Nasz znak: ZS. 1102 — 23/2019 Bobrowa, 08 maja 2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét w Bobrowe] ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze — sekretarka —
w Zespole Szkét w Bobrowej.

1. Wymagania niezbedne:

1)

posiadanie obywatelstwa Rzeczpospolitej Polskiej lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej;

znajomos¢ jezyka polskiego w stopniu koniecznym do prawidtowego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ (brak prawomocnego skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe) zgodnie
z art. 6 ust.3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
posiadanie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, ze szczegdlnym uwzglednieniem kierunku
administracyjnego (dopuszcza sie wyksztatcenie $rednie).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

znajomos¢ przepiséw regulujgcych organizacje i funkcjonowanie szkoty;

znajomosc (praktyka) obstugi programu SIO;

umiejetnos$¢ sporzadzania wykazéw, analiz i sprawozdan z zakresu organizacji i funkcjonowania
szkoty;

pozadane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w samorzgdowych
oswiatowych jednostkach budzetowych na stanowisku administracyjnym.

3. Zakres wykonywanych zadan:

7)
8)

prowadzenie kancelarii szkolnej;
prowadzenie archiwum szkolnego;
prowadzenie SIO;

sporzgdzanie sprawozdan GUS;

sporzadzanie i przekazywanie do Zespotu Obstugi Finansowo-Administracyjnej wymaganych
dokumentdéw, wykazéw i rozliczen, w tym — miesiecznych wykazow przepracowanych przez
nauczycieli godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw;

sporzgdzanie okresowych wykazéw wydatkéw na wynagrodzenie nauczycieli z podziatem na
rozdziaty klasyfikacji budzetowej;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw obstugi szkolnej;
prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu bhp dla pracownikéw szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku sekretarka:

1)

praca w wymiarze petnego etatu, na podstawie umowy o prace, z wynagrodzeniem wg stawek
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie



wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 936, z pdin. zm.) —
wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii IV;

2) praca na stanowisku ma charakter pracy biurowej;

3) charakter i zakres wykonywanych obowigzkéw wymaga korzystania ze sprzetu
komputerowego i narzedzi informatycznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) kwestionariusz osobowy kandydata (wzor: zatgcznik nr 1;

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem podpisem kandydata);

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki (doswiadczenia) na podobnym
stanowisku lub praktyki w samorzadowych jednostkach oswiatowych na stanowisku
administracyjnym, np. swiadectwo pracy (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem podpisem
kandydata);

4) oswiadczenia kandydata (wzor: zatgcznik nr 2);
5) oswiadczenie kandydata dotyczgce kodu identyfikacyjnego (wzdr: zatgcznik nr 3);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych (wzér:
zatacznik nr 4).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zespole Szkét w Bobrowej — osobiscie lub w formie
przesytki pocztowej na adres: Bobrowa 131, 39-203 Nagoszyn, w zamknietej kopercie opatrzonej
dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét w Bobrowej, nie pdzniej
niz do dnia 03.06. 2019 r.

Dokumenty, ktére wptyng po tym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP Urzedu Gminy Zyrakéw.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), Dz. Urz. UE L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04, dalej zwanym RODO:

1)

2)

4)

Administratorem danych osobowych oséb przystepujacych do naboru bedzie Zespét Szkét w
Bobrowej, Bobrowa 131, 39-203 Nagoszyn, reprezentowany przez Dyrektora.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych osdb przystepujacych do naboru
mozna sie kontaktowaé z wtasciwym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, Urzagd Gminy
Zyrakéw, Zyrakéw , 39-204 Zyrakéw 137, tel. 14 6807116, e-mail: rodo@zyrakow.pl lub osobiscie
— w siedzibie Urzedu Gminy, p.116.

Dane osobowe o0séb przystepujacych do naboru beda przetwarzane w celu rekrutacji — na
podstawie i w granicach wynikajgcych z tresci art. 22! Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r.
poz. 917 z pdin. zm.) oraz przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.). W zakresie wykraczajgcym
poza upowaznienie wynikajgce z przepiséw ustaw przetwarzanie danych osobowych odbywac sie
bedzie na podstawie zgody osoby przystepujacej do naboru.

Dane osoby, ktéra — po przeprowadzeniu naboru — zostanie zatrudniona w Zespole Szkét w
Bobrowej, bedg przechowywane przez okres wynikajgcych z przepisdw Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



6)

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67, ze sprost. w Dz.U.2011.27.140).

Dane osobowe pozostatych uczestnikdw naboru przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy,
liczac od dnia zakoriczenia naboru, tj. od dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku, ktérego
nabér dotyczyt, lub od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru, jezeli nabdr nie wytonit
kandydata do zatrudnienia. Dotyczy to takze aplikacji niespetniajgcych wymagan formalnych
zawartych w niniejszym ogtoszeniu oraz aplikacji nieobjetych naborem z powodu uchybienia
terminu.

Po uptywie terminu wskazanego w p. 5 ztozone aplikacje zostang komisyjnie zniszczone. Nie
dotyczy to ograniczonych do imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania oséb, ktdre, po
spetnieniu wymogdéw formalnych, zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru; w mysl
odpowiednich przepiséw Kodeksu cywilnego i przepiséw archiwalnych dane te beda
przechowywane przez okres wynikajacy z tresci tych przepiséw.

Kazdy z uczestnikéw naboru zachowuje uprawnienie do dostepu do jego danych osobowych na
zasadach wynikajacych z art. 15 RODO, wnoszenia sprostowan zgodnie z art. 16 RODO, zadania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 18 RODO, cofniecia
zgody na przetwarzanie jego danych osobowych na kazdym etapie naboru (bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem efektow przetwarzania uzyskanych przed cofnieciem zgody) oraz uprawnienie
do usuniecia jego danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 17 RODO.

Podanie przez uczestnika naboru danych osobowych w zakresie wynikajgcym z tresci art.
22'Kodeksu pracy i przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne dla
prawidtowosci procedury naboru. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami danych osobowych uczestnika naboru beda podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa. W zakresie danych osobowych informacja o wynikach naboru (imie i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kc) bedzie udostepniona na stronie BIP Urzedu
Gminy Zyrakéw.



zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMie (IMIONQ) I NAZWISKO .eeeuviieiiie ittt re e et e e e e e e e beeeesee e esaeesnsaeennnes

2. DAt UrOUZENIA ciuveiiiiieeieeeeeiee ettt et e ettt e st e e s sabe e sabe e e ssbeeesabeeessbaeessbeeesasaeesssaeesansaessnseeennn
3. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ....ccceeeeeveeeeeiciiee i
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy; poczynajac od ostatniego zatrudnienia)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr.....
VT Ao 101 0 a1 ] <7 2P

[ub INNYM dOWOEM TOZSAMOSCI ..veeeeiiiiieeiiiiiie e et e e e ettt e e et e e e et e e e e e tb e e e e e abeeeeeeeabaeeeeeeaseaneeas



(miejscowos$¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru

zatgcznik nr 2

(imie i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze *.......cccoveeereierennenen, obywatelem polskim, zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(czytelny podpis)



Oswiadczam, ze **.....cccociiiiieceeeeceeen, petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze *** ..., skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie
z art. 6 ust.3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowana opinig zgodnie z art. 6 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(czytelny podpis)

* nalezy wpisac: jestem / nie jestem
** nalezy wpisac¢: posiadam / nie posiadam

*** nalezy wpisac: bytam / bytem lub nie bytam / nie bytem

zatagcznik nr 3



(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

(adres)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w naborze na wolne stanowisko urzednicze ustalam mdéj indywidualny kod
identyfikacyjny:* ..o , ktorym Zespoét Szkét w Bobrowej bedzie sie postugiwat,
publikujgc w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania
formalne.

(czytelny podpis)

zatgcznik nr 4

(imie i nazwisko) ( miejscowos¢, data)

Zgoda
na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. ,a” Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE
L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wykraczajacych poza dane osobowe wymagane
przepisami prawa, przez Zespét Szkét w Bobrowej w celu przeprowadzenia procedury naboru.
Ponadto oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany, iz w dowolnym
momencie przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis)






