OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Dolnos$lgskiego Zespolu Szkél w Biedrzychowicach
59-830 Olszyna Biedrzychowice 20

tel 757221570 e-mail dzst@biedrzychowice.pl

oglasza konkurs na stanowisko urz¢dnicze specjalista

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

2) Osoba nie byla karana za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

3) Obywatelstwo polskie.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Preferowana osoba posiadajaca doswiadcezenie w pracy minimum 2 lata w jednostce
o$wiatowej (szkole).

6) Wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji.

7) Znajomos$¢ przepiséw: prawa Pracy, zagadnien kadrowych w jednostkach o$wiatowych
(Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o systemie o$wiaty, Ustawa emerytalno-
rentowa, Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw), prawa w zakresie ochrony danych osobowych, zaawansowana znajomos$¢ obstugi
komputera na systemach operacyjnych Windows, biegla znajomos$¢ programow MS
Office (Word, Excel), Kadry Vulcan, Sekretariat Vulcan, obstuga poczty elektronicznej,
znajomos¢ 1 obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SI10).

8) Umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych, umiejetnosé redagowania pism urzgdowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1) Umiegjetnodé pracy w zespole.
2) Umiejetno$é nawigzywania kontaktow z mtodzieza,
3) Komunikatywnos$¢ , kreatywnos¢.

III. Ogélny zakres zadan wykonywanych zadan:

1) Profesjonalne prowadzenie sekretariatu szkoly.

2) Przyjmowanie i wysylanie korespondencii.

3) Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.

4) Sporzadzanie pism dotyczgcych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikéow oraz
przyznawania dodatkéw do wynagrodzen.

5) Sporzadzanie zakreséw obowiazkéw dla pracownikow.

6) Kontrola waznoéci badan lekarskich pracownikéw, wydawanie skierowan na badania.

7) Przygotowywanie od strony formalno - prawnej dokumentdw dotyczacych
zatrudnienia, rozwigzania umdw o prace, zaszercgowania, przeniesien, urlopdw i
innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy. '

8) Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego
nauczycieli.

9) Wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskéw
o renty i emerytury do organu rentowego.



10) Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego, itp.

11) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

12) Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa. Wspélpraca z innymi pracownikami
szkoly w zakresie wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowych,
wprowadzania danych z egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie do
SIOEPKZ oraz Hermes.

13) Wspdipraca z organem prowadzacym w zakresie spraw kadrowych.

14) Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

15) Inne wynikajgce z zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci .

16) Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoly.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.

Rodzaj umowy — umowa o prace.

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.
Zatrudnienie — od 01.08.2020r,

Praca w godzinach 7.00-15.00.

Praca w zespole.

LRSS

Y. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) Zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3) Kserokopie dyploméw potwicrdzajgeych wyksztatcenie.
4) Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.
5) Oryginaly lub kopie referencji o ile kandydat takie posiada,
6) Klauzula informacyjna dla kandydata.
7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
8) List motywacyjny, CV oraz pozostale o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata.

V1. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Dolnoslgskiego Zespotu Szkét w
Biedrzychowicach (Sekretariat Szkoly) albo przesta¢ poczta na adres Szkoly w terminie do
dnia 15 czerwea 2020r. do godz. 14.00 z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko:
(specjalista w Dolnoslaskim Zespole Szkét w Biedrzychowicach)”,

Dokumenty, ktore wplyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang telefonicznie
poinformowani i zaproszeni na II etap postgpowania,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Dolnoslgskim Zespole Szkét w Biedrzychowicach
— w sekretariacie oraz telefonicznie pod nr telefonu: 75 722 15 70 wew. 31.
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Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z naborem na
stanowisko pracownika samorzadowego

. Administratorem danych osobowych pracownikéw jest Dolnodlaski Zespdl Szkoél z
siedzibg Biedrzychowice 20, 59-830 Olszyna, ktérego przedstawiciclem jest Dyrektor
szkoty.

. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, kontakt z nim mozliwy jest za
pomocy poczty elektronicznej iodo@biedrzychowice.pl.

. Cel i podstawa prawna przetwarzania przez nas Pana/Pani danych osobowych.,

. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko
pracownika samorzadowego: odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) unijnego
rozporzgdzenia o ochronie danych w celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze, ktéry naktada na niego Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
oraz Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

. Pana/Pani dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres w jakim beda one niezbedne do
wykonania obowiazkéw cigzacych na Adminisiratorze, a nastepnie  archiwizowane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda osoby upowaznione przez Administratora
oraz podmioty przetwarzajagce danc osobowe w imieniu Administratora, a takze
uprawnione podmioty do ich otrzymywania na podstawie przepisoOw prawa,

. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci danych osobowych, otrzymania ich kopii oraz ich
poprawiania.,

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy bedzie podejrzenie, Ze przetwarzanie przez Administratora danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych: Biuro Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (PUODO) ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie danych osobowych, ktdre sa wymagane w ogloszeniu o naborze, jest wymogiem
prawa, w pirzypadku ich niepodania Pani/Pana oferta nic zostanie zakwalifikowana do
nastepnego etapu naboru,




