KD.1101.1.2019.G.W Rybnik, dnia 24.06.2019 .

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ogtasza nabér kandydatow
do pracy na wolne stanowisko urzednicze:
L. Stanowisko: referent
- Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku
ul. Sw. Jézefa 30, 44-217 Rybnik
- Wymiar etatu: petny etat (40 godzin)
- Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Il. Wymagania niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie,
- wyksztatcenie: $rednie techniczne: technik ekonomista lub technik administracji

preferowane wyzsze ekonomiczne lub administracyjne
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

lll. Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks postgpowania
administracyjnego,

- umiejetnosc biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢ srodowiska
Windows,

- znajomosc¢ obstugi poczty elektronicznej,

- znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych

IV. Wymagania pozadane:

- umiejetno$¢ stosowania przepisow i ich interpretacja,

- umiejetno$¢ wspotpracy w zespole,

- umiejetnos¢ samodzielnego rozwiagzywania problemow,
- dyspozycyjnosc,

- kreatywnosc,

- samodzielnos¢,

- odpowiedzialnosc,

- sumiennos¢

- doktadnosc



V. Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

» prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

« prowadzenie dokumentacji uczniow zwigzanej z egzaminami zewngtrznymi,

*  wystawianie zaswiadczen, duplikatow legitymacji,

» prowadzenie ksiggi drukow legitymacji i swiadectw szkolnych,

« prowadzenie sktadnicy akt,

s przyjmowanie interesantow,

+ obstuga biurowych urzadzen technicznych,

*  wspoélpracowanie z innymi pracownikami szkoty oraz CUW, WE Urzedu Miasta i KO.

VIl. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic zatrudnienie,

VIIl. Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

- oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks
postgpowania administracyjnego,

- o$wiadczenie kandydata o umiejetnosé biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz

znajomosc srodowiska Windows,
- oswiadczenie kandydata o znajomosc¢ obstugi poczty elektronicznej,
- oswiadczenie kandydata o znajomosc obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych

Zasady sporzadzania dokumentow:

1) List motywacyjny nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Formularz o$wiadczen — stanowigcy

zatacznik Nr 1 do ogfoszenia nalezy wypetnic¢ i wiasnorecznie podpisac.
2) Tresc zatacznikow, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

3) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac

ztozone wraz z ttumaczeniem.

4) Kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzula

»2a zgodnosc z oryginatem” oraz podpisem kandydata.



IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referent w Zespole Szkot
Ekonomiczno-Usfugowych w Rybniku” naleizy sktada¢ w kancelarii Zespotu Szkét Ekonomiczno-
Ustugowych w Rybniku pokéj nr 5 A w godzinach poniedziatek — pigtek 7.30 — 15.30 badz przestac
pocztg na adres: ul. Sw. Jézefa 30, 44-217 Rybnik w terminie do 08 lipca 2019 r. (decyduje data
wptywu do Szkoty).

Dokumenty, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ekonomiczno-Ustugowych w
Rybniku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

w miesigcu maju 2019r., wyniost: ponizej 6 %.

lezeli wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyiej, w miesigcu
poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyziszego uprawnienia, zobowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
wybranej przez Komisje Rekrutacyjng technice naboru.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogltoszenn w Zespole Szkdt Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku - zgodnie z ustawqg z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.). Informacja
o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatdéw oraz ich miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Zatgczniki do ogtoszenia:

- Zatacznik Nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

- Zatgcznik Nr 2 — Oswiadczenia niezbedne i dodatkowe
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Zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia
Nr: KD.1101.1.2019.G.W.
z dnia 24 czerwca 2019 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

IMHE (IMIONA) T NAZWISKO ...vcteve ettt ettt ettt et et b st etb bbb et s ess et i sttt st et ees ses e srasssnm s obe
DIATA UFOAZENIA ot ivteereeeeieee ettt teteee s s st sen et st seeateaeseeneesshe st enbesas s ensssebs st beeabesntsennbesns ensts snsessenrsassrnees
DA KONTAKIOWE. i i i s e R e e S T e e e

Wyksztalcenie, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTESIGTVIV SEATTOWISKLL - oneenmmessmminsmssnscrasss prenengonermmsniss srmeaste i et nas s A s e S s e s

Kwalifikacje zawodowe, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKFESIONYM STANOWISKU ..ot ettt e ettt e bt e s e s ettt et et

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU .....eccvrevieiieiciciiicec et

Inne dane osobowe, ktdére osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie chce udostepni¢ pracodawcy

(POaWane dODIOWOINIE) ...oicceie ettt e e s sres e sbe e er s e ser s asneas e ees s ns e ereasa et arenenn

Wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych przeze mnie innych niz niezbedne danych
osobowych w celu naboru na wolne stanowisko pracy i ewentualnego dalszego zatrudnienia.

(czytelny podpis — brak podpisu oznacza brak zgody)



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych i przystugujgcych z tego tytutu praw:

1.

Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkét Ekonomiczno-Ustugowych z siedzibg w

Rybniku, ul. Sw. Jozefa 30.

Zespot wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowac listownie,

na adres: Zespot Szkdt Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku, ul. Sw. Jozefa 30, 44-217 Rybnik lub

poczta elektroniczng, na adres: ekonomikrybnik@wp.pl w kazdej sprawie dotyczacej

przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu naboru na wolne stanowisko pracy, co jest

zgodne z art. 6 ust. 1 lit c) RODO. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Brak

tych danych uniemozliwi udziat w naborze.

W przypadku, gdy Pani/Pan z wiasnej woli udostepni inne niz niezbgdne dane osobowe, to beda

one przetwarzane na podstawie zgody, co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit a) RODO. Zgode mozna

odwota¢ w kazdym czasie. W celach dowodowych odwotanie zgody powinno nastapi¢ w formie

pisemnej. Brak tych danych osobowych nie bedzie podstawq niekorzystnego traktowania i nie

spowoduje negatywnych konsekwencji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu procesowi

prowadzacemu do wnioskowania o posiadaniu przez Panig/Pana okreslonych cech.

Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo do usunigcia Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa
przypadkach,

4) prawo do przeniesienia Pani/Pana danych osobowych, o ile bgdzie to technicznie mozliwe,

5) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych
przepisami prawa przypadkach,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

7) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na

podstawie przepiséw prawa lub kiedy jest to niezbgdne do realizowania zadan Zespoftu.

Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spefnienia celu, dla

ktérego zostaly zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa, a w przypadku danych

osobowych podanych dobrowolnie — do czasu wycofania Pani/Pana zgody. Po spetnieniu celu, dla

ktorego dane zostaly zebrane, dane moga by¢ przechowywane jedynie w celach archiwalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(data i czytelny podpis)



Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia
Nr: KD.1101.1.2019.G.W.
z dnia 24 czerwca 2019 .

imie i nazwisko miejscowos¢, data

(telefon kontaktowy/e-mail)

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Oswiadczam, iz posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Os$wiadczam, iz korzystam z petni praw publicznych.

3. Oswiadczam, iz nie bylem/tam skazany/a prawomocnym  wyrokiem  sgdu

za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarienia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

4. Os$wiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinie.



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

stanowisku:

moze nastapi¢ w terminie”:

Uwagal
Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wiasnorgcznie (brak wiasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie

oferty).
- “brak uzupetnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty,

- "niepotrzebne skreslic.



OSWIADCZENIA DODATKOWE

1. Os$wiadczam, iz posiadam znajomos$¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Oswiadczam, iz posiadam umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz znajomosc srodowiska Windows.

4. Oswiadczam, iz posiadam znajomos¢ obstugi urzgdzen teleinformatycznych i biurowych.

podpis

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisaé wiasnorecznie (brak wtasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie

oferty).
- "brak uzupetnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty,

- "niepotrzebne skreslic.



