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KD.1101.4.2018.G.W Rybnik, dnia 28.09.2018 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ogtasza nabér kandydatow
do pracy na wolne stanowisko urzednicze:
l. Stanowisko: referent
- Miejsce wykonywania pracy: Zespét 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 potwierdzone swiadectwem dojrzatosci, preferowane wyisze
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.

Ill. Wymagania dodatkowe:

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

administracyjnego,

- umiejgtnosc biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomoéé érodowiska
Windows,

- Znajomosc obstugi poczty elektronicznej,

- Znajomosc obstugi urzgdzen teleinformatycznych i biurowych

IV. Wymagania pozadane:

- umiejgtnosc stosowania przepiséw i ich interpretacja,

- umiejetnos¢ wspofpracy w zespole,

- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
- dyspozycyjnosé,

- kreatywnosc,

- samodzielnosé,

- odpowiedzialnosc,

- sumiennosc

- doktadnosc



V. Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
VI. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

- kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyjmowania nowych pracownikow
i zwalniania pracownikow,

- kompletowanie i czuwanie nad aktami osobowymi pracownikow szkoty — wpisywanie i wpinanie
do teczek osobowych dokumentacji zgodnie z chronologia ich wptywu.

- proawadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych i niezdolnosci do pracy pracownikow szkoty
wpisywanie urlopéw do rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy oraz w programie
komputerowym Kadry Optivum.

- wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz wpisywanie do programy Kadry Optivum
zaswiadczen o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
oraz orzeczen lekarskich z badan dla celow epidemiologiczno-sanitarnych.

- przechowywanie i czuwanie nad aktualnoscig pracowniczych ksigzeczek zdrowia.

- czuwanie nad aktualnoscia szkolen bhp pracownikdw szkoty.

- sporzadzanie danych do ptac dla Centrum Ustug Wspolnych,

- sporzgdzanie pism, wystawianie swiadectw pracy, zaswiadczen (np. do ZUS-u).

- archiwizowanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

- wprowadzanie danych kadrowych w SIO i jego obstuga.

VIl. Wymagane niezbedne dokumenty i osSwiadczenia:

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic zatrudnienie,
- osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

VIIl. Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

- oéwiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks

postepowania administracyjnego,
- oswiadczenie kandydata o umiejetnosc¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz

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

Zasady sporzadzania dokumentow:

1) List motywacyjny nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Formularz oéwiadczen — stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia nalezy wypetni¢ i wiasnorecznie podpisac.

2) Tresc zatgcznikdw, o ktdrych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

3) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé
zfozone wraz z ttumaczeniem.

4) Kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi byé opatrzona datg wraz z klauzulg
»23 zgodnosc z oryginatem” oraz podpisem kandydata.



IX. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referent w Zespole Szkot
Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku” nalezy skfada¢ w kancelarii Zespotu Szkét Ekonomiczno-
Ustugowych w Rybniku pokéj nr 5 A w godzinach poniedziatek — pigtek 7.30 — 15.30 badz przesta¢
poczta na adres: ul. Sw. Jozefa 30, 44-217 Rybnik w terminie do 08 paidziernika 2018 r. (decyduje

data wptywu do Szkoty).

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

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w
Rybniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,

w miesigcu sierpniu 2018 r., wynidst: ponizej 6 %.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyiej, 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
spefniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

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

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 ogtoszen w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku - zgodnie z ustawgq 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 kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3) W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebrac ztozone dokumenty,
po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Zafgczniki do ogtoszenia:

- Zatacznik Nr 1: Formularz oswiadczen.

Zespotu Szkot Ekon zno-Ustuaoy }
ﬁu- bBrifkn .
lud
mgr inz. Katarayna Stadczyh






Zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia
Nr: KD.1101.4.2018.G.W.
z dnia 28 wrzeénia 2018 r.

imie i nazwisko miejscowosé, data

(telefon kontaktowy/e-mail)

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

2. Oswiadczam, iz korzystam z petni praw publicznych.

3. Odwiadczam, iz nie  bytem/tam  skazany/a prawomocnym  wyrokiem  sadu

za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.

4. Oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinie.



5. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku na
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6. OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oschowych wymaganych w ogtoszeniu o naborze w procesie

rekrutacji na stanowisko informatyk.

(data i podpis)

Kto bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe?
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkdt Ekonomiczno-Ustugowych z siedziba w Rybniku,

ul. Sw. Jézefa 30.

Zespdt wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moga sie Panstwo skontaktowac listownie,
na adres: Zesp6t Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku, ul. Sw. Jézefa 30, 44-217 Rybnik lub poczta
elektroniczna, na adres: ekonomikrybnik@wp.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

Dlaczego bedg przetwarzane Pani/Pana dane osobowe?

Podane dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Wyrazenie zgody
jest dobrowolne, jednak jej brak uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu.

Jakie ma Pani/Pan prawa?

Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych i prawo
do przenoszenia danych osobowych oraz prawo wycofania kazdej wyrazonej zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania danych osobowych dokonanego przed jej
wycofaniem. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Komu moga zosta¢ udostepnione Pani/Pana dane osobowe?
Dane osobowe nie bedg udostepniane osobom trzecim, za wyjatkiem sytuacji, w ktérych Zespét posiada ku temu
podstawe prawna, w tym na zadanie podmiotow uprawnionych, lub kiedy jest to niezbedne do realizowania

zadan Zespotu.



Jak dtugo bedg przechowywane Pani/Pana dane osobowe?

Zespot przechowuje dane osobowe przez okres ustalony na podstawie przepisdw archiwalnych, a w przypadku
danych osobowych podanych dobrowolnie — do czasu wycofania Pani/Pana zgody, lecz nie diuzej niz przez okres
ustalony na podstawie przepiséw archiwalnych.

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisaé wtasnorecznie (brak wtasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).

- ‘brak uzupetnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty,

- “'niepotrzebne skreéli¢.



OSWIADCZENIA DODATKOWE

1. Oswiadczam, iz posiadam znajomos¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks
postepowania administracyjnego.

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

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wiasnorecznie (brak wtasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie

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

- "niepotrzebne skresli¢.



