tel L

NIP: 642 /D 1107, 2°2617°6IW Rybnik, dnia 25.09.2017 .

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ogtasza nabér kandydatow
do pracy na:

R STANOWISKO:
- REFERENT
- Miejsce wykonywania pracy: ZESPOt SZKOt EKONOMICZNO-UStUGOWYCH
ul. Jozefa 30, 44-217 Rybnik
- Wymiar etatu: ¥ etatu (20 godzin)
- Podstawa zatrudnienia: umowa o prace od 28.10.2017 r.

Il. Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

- Wwyksztatcenie: $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym ekonomicznym potwierdzone
Swiadectwem dojrzatosci
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii.

lll. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o systemie
oswiaty, Karta Nauczyciela, Rozporzadzenie MEN z dnia 18.01.2017 r. w sprawie swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych,

- umiejgtnosc biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢ $rodowiska
Windows,

- znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych

IV. Wymagania pozadane:
- odpowiedzialnosé i dokfadnosé,
umiejetnosc stosowania przepisow i ich interpretacji,
umiejetnosc samodzielnego rozwigzywania probleméw,
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy i prowadzenia powierzonych spraw,
- komunikatywnosc¢ i tatwos¢ przekazywania informacji,
- dyspozycyjnosc.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
praca w budynku Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku na parterze,
praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z obstugg uczniéw szkoty,

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem
akt,

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminem zawodowym,

- obstuga programu Sekretariat — systematyczna aktualizacja danych,

- zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow i pieczatek urzedowych,

- obstuga interesantdw, udzielanie informacji.

- wykonywanie innych zadan, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zleconych przez dyrektora,

VII. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dotychczasowych Swiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas
ich ustawowe] archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia —
w celu realizacji obowigzkdw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie

stanowig informacje publiczna.

VIll. Wymagane dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

- OSwiadczenie kandydata o znajomosci przepisdw ustaw: Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, Rozporzgdzenie MEN z
dnia 18.01.2017 r. w sprawie $wiadectw, dyplomow paristwowych i innych drukéw szkolnych,

- oswiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz znajomosci srodowiska Windows oraz znajomosci obstugi urzagdzer teleinformatycznych

i biurowych

List motywacyjny nalezy podpisac wtasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie — stanowigcy zatacznik Nr 1 do ogloszenia oraz formularz oswiadczen — stanowigcy
zatacznik Nr 2 do ogtoszenia nalezy wypetni¢ i wtasnorecznie podpisac. Tres¢ zatacznikéw, o ktérych

mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone

wraz z ttumaczeniem.



IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Kandydat na stanowisko Referenta w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ” naleiy
sktada¢ w terminie do 09 pazdziernika 2017 r. godz. 15.30, pod adresem: Zespét Szkot Ekonomiczno-

Ustugowych w Rybniku, kancelaria pokdj nr 5

X. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w
Rybniku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2017 r., wyniost: 0,0289 %.

Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, o ktorym mowa powyzej, w miesigcu
poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych  wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia, zobowigzany jest do zfozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Xl. Inne informacje:

Dokumenty, ktére wplyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen w Zespole Szkoét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku - zgodnie z ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.). Informacja
o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

XIl. Zataczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zatacznik Nr 2: Formularz oswiadczen.
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Zalgcznik Nr 1 do ogloszenia
KD.1101.2.2017.G.W.
z dnia 25.09.2017 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
Imig (IMioN@) i NAZWISKO Luvuuiiiiiiiiiis et

IMIONA FOAZICOW 1uviiiiiiiiiiie e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

WYICSZLAHCRRTE LZUPBHHBIEIE «oucsmimimmmmin s i g5 65055 i o rtommam e s o s sem 1 A8 e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia)

Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ......uve.eeee e e e e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane
stanowiska pracy)
Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............
AF sw e e s WYAANYIM PIZEZ.. ottt e e e e e e

IUD INNYM doWodem EOZSAMOSTE +.ivvuiveiieneeiie e ee e e e

............................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2 do ogloszenia
KD.1101.2,2017.G.W.
z dnia 25.09.2017 r.

imi¢ i nazwisko micjscowosé, data

(telefon kontaktowy/e-mail)

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

I. Oswiadczam, iz posiadam peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

(B

Oswiadczam, iz korzystam z petni praw publicznych.

3. Oswiadczam, iz nie bylem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinie.

5. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Zespole Szkot Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku na

stanowisku:



6. Zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r.
poz. 922) oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowiazkow pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

Z uwagi na zbieranie danych wprost od osoby, ktérej dane dotycza zostalem/tam
poinformowany/a, iz:

e mam prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Jednoczesnie
przystuguja mi uprawnienia wynikajace z art. 7 pkt 5 cytowanej wyzej ustawy.

e administratorem wszystkich podanych przez kandydata na pracownika danych jest
Dyrektor Zespotu Szkdt Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku . Dane sg dostepne do
wgladu w siedzibie Zespotu Szkdt Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ul. Sw.
Jozefa 30

* Dane sg przetwarzane zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych, w celu
realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy w  Zespole Szkol
Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku oraz na czas ich ustawowej archiwizacji
zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji
obowigzkow pracodawcy zwiazanych z zatrudnieniem. Dane w postaci imie
I nazwisko, stanowisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego beda udostgpnione na stronie BIP Zespolu Szkdél Ekonomiczno-
Uslugowych w Rybniku oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot Ekonomiczno-

Ustugowych w Rybniku, na podstawie zapisow art. 15 wust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

7. Oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowia

informacjg publiczna.

Uwaga!

- Oswiadczenia  powinny  zosta¢  wlasnorecznie  podpisane przez  Kandydata
(brak wiasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * brak uzupelnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.



OSWIADCZENIA DODATKOWE

I. Oswiadczam o znajomosci przepisdw ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Rozporzadzenie MEN z dnia 18.01.2017 r. w
sprawie swiadectw, dyplomdw parnstwowych i innych drukéw szkolnych,

2. Oswiadczam o umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz 0 znajomosci srodowiska Windows oraz znajomosci obstugi urzadzen teleinformatycznych i
biurowych

Uwaga!
Oswiadczenia powinny zosta¢ wlasnore¢cznie podpisane przez Kandydata.



