Czerwionka-Leszczyny, 30.01.2020 r.

OTWARTY KONKURS NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA W ZESPOLE SZKOL

W CZRWIONCE-LESZCZYNACH

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r ,poz. 1260)
Dyrektor Zespotu Szkol w Czerwionce — Leszczynach oglasza otwarty konkurs na stanowisko samodzielnego
referenta, w pelnym wymiarze godzin.

Miejsce pracy:

Zespot Szkot w Czerwionce-Leszezynach , ul. 3 Maja 42, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

I Wymagania podstawowe:

1. Obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie

uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

2.
3.
4.

IL.

2o bl

II1.

Wyksztalcenie wyzsze ( w tym licencjat)

Minimum czteroletnie do§wiadczenie zawodowe

Brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

Korzystanie z pelni praw publicznych,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

Znajomos¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

Biegla znajomos¢ komputera, bardzo dobra znajomos$¢ systemu operacyjnego Windows,
znajomos¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegle postugiwanie si¢
Internetem.

Umiejgtnosé analitycznego myslenia.

Obowiazkowos¢ i sumiennosé.

Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.

Komunikatywno$¢, samodzielnos¢ w dziataniu, odpornosé na stres, zdolnosci negocjacyjne.
Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prawem o$wiatowego.

Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (faks, ksero, skaner).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przestrzeganie obowiazkdw wynikajacych z art. 24 ustep 1,2 Ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Przestrzeganie w pracy ustalen instrukcji kancelaryjnej ( nadawanie sygnatur na pismach,
prawidlowy obieg dokumentow, przygotowanie do archiwizacji).

3. Obstuga programu ptacowego i ksiggowego m.in. sporzadzanie listy plac, prowadzenie
kartotek placowych, ewidencja wydatkow.

4. Obsluga programu deklaracji PIT — sporzadzanie rocznych deklaracji PIT.




12,

13.

16.

17.

18.

20.

21.

Obstuga programu Platnik m. in. miesigczne raportowanie wynagrodzen pracownikow,
zglaszanie i wyrejestrowanie oséb nalezacych
do ubezpieczen.

Prowadzenie bazy danych o$wiatowych w Systemie Informacji Oswiaty dotyczace plac
Wystawianie za§wiadczen ptacowych.
Sporzadzanie deklaracji zwiazanej z odpadami.

Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Prowadzenie dokumentacji PFRON.

. Sporzadzanie przelewow.

Wysylanie i zalatwianie w terminie wszystkich spraw zwiazanych
ze sprawozdawczoscia dotyczaca plac.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
i formalnym ( w razie zastgpstwa).

. Obstuga programu ,,Sekretariat”.

. Odczyt koniecznych danych z innych programéw firmy ,,Vulcan™.

Obstuga komputera w obszarze $rodowiska Windows, pakietu Office, innych programéw
koniecznych do sporzadzenia dokumentéw.

Zatatwianie spraw przez Internet ( poczta, zamowienia, formularze, strona szkoly itp.).

Odbieranie i rejestracja korespondencji.

. Obstuga programu SEOD.

Obsluga elektronicznego systemu naboru kandydatéw do klas pierwszych, ustalanie
przejs¢ pomigdzy oddziatami zgodnie z zaleceniem dyrektora.

Przestrzeganie zasad oszczedno$ci w gospodarce kancelaryjnej, zabezpieczenie tajnosci
i poufnosci akt, odpowiednie zabezpieczenie pieczeci i drukow Scistego zarachowania.

. Kulturalne zalatwianie interesantow, przestrzeganie dyscypliny pracy

i tajemnicy dotyczacej pracownikoéw panstwowych.

. Wykonywanie innych prac na rzecz szkoly zlecone przez dyrektora szkoty.

IV . Wymagane dokumenty :

L.

3.

CV z opisem dotychczasowe] kariery zawodowej.
2. Kopie $wiadectwa ukonczenia studiéw wyzszych
Adres i telefon kontaktowy.



Dokumenty potwierdzajgce posiadanie minimum czteroletniego do$wiadczenia zawodowego.
Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowiazane sa do dofaczenia do oferty
jednego z nizej wymienionych dokumentéw, potwierdzajacych znajomosé¢ jezyka polskiego:

certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
érednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

O$wiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o korzystaniu z peini praw
publicznych, oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych - wszystkie opatrzone
wlasnorecznym, odrecznym podpisem

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy - opatrzone wlasnorgcznym, odrecznym podpisem

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrécie ,,RODO”

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Zespole Szkoét jest Zespot Szkot
w Czerwionce-Leszczynach z siedziba przy ul. 3 Maja 42 w Czerwionce-Leszczynach (44-230).

We wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem udostepnionych danych osobowych moze si¢
Pani/Pan kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych Zespolu Szkét w Czerwionce-Leszczynach pod
adresem w.gorecki@avdlabiznesu.pl.

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sie¢ bedzie na
podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000).

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww.
stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy i art. 6 ust.1 lit. ,,a” RODO.

Podanie danych wynikajacych z art. 22' Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie
pozostalych danych jest dobrowolne.

Kandydat ma prawo wycofaé zgode w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody
(dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. | lit. ,a” RODO).

Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, Oferty kandydatow przechowywane sa do
czasu ogloszenia wynikéw naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebraé
zhozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkol
w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktdrym to okresie oferty zostana
niezwlocznie zniszczone.

Kandydat ma prawo do zadania od Zespolu Szkot w Czerwionce-Leszczynach dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do
ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

10) Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.




Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentdéw:

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 14.02.2020 r. do
g0dz.12.° w Sekretariacie Zespotu Szkot w Czerwionce - Leszcezynach, 44-230 Czerwionka - Leszczyny, ul.
3 Maja 42.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,Konkurs na stanowisko
samodzielnego referenta", imig i nazwisko skladajacego oferte. Dokumenty, ktére wplyna po ww. terminie,
nie beda rozpatrywane.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ w dniu 20.02.2020 r. w Zespole Szk6t w Czerwionce-Leszczynach,
przez komisj¢ konkursowa powotana przez Dyrektora szkoty. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu
zostang poinformowani o szczegotach procedury konkursowej telefonicznie.

Informacja o wynikach konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu
Szkol w Czerwionce-Leszczynach w dniu 20.02.2020 r.
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