Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych i Ogélinoksztatcacych w Woli

ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: referent
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Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnej.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office.
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Znajomo$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych, prawa oswiatowego, zagadnien
z zakresu prawa pracy.

Znajomos¢ przepiséw Ustawy o pracownikach samorzadowych.
Znajomos$¢ przepisdw wynikajacych z Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy.

Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie dokumentacji spraw uczniowskich i zwigzanych z tym

programow komputerowych.
Prowadzenie dokumentacji spraw pracowniczych i zwigzanych itym
programow komputerowych. \
Przygotowywanie korespondenciji stuzbowej, zaswiadczen, dokumentéw,
analiz.
Prowadzenie sprawozdawczosci.
Obstuga interesantéw.
Prowadzenie rejestréw i ewidenciji wymaganych w szkole. ’
Prowadzenie poczty wychodzacej i przychodzacej, prowadzenie poczty
elektroniczne;j. '
Przygotowywanie dokumentacji szkoty do sktadnicy i prowadzenie tejze
sktadnicy.
Biezgca wspoétpraca z dyrekcjg i pracownikami.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny.
Zyciorys.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace wedtug zatgcznika

nr 1 do niniejszego ogtoszenia.
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5. Kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach lub/i
niepetnosprawno$ci.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

7. Kserokopia potwierdzajgca niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w artykule 13a ustep 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

8. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych wedtug zatgcznika nr 2
do niniejszego ogtoszenia.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1. Wymiar zatrudnienia: petny etat

2. Miejsce pracy: Zespot Szkot Zawodowych i Ogoélnoksztatcgcych ul.
Poprzeczna 1a, 43-225 Wola

3. Termin rozpoczecia pracy: 1 wrzesien 2021 r.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta”

« osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Zawodowych i Ogélinoksztatcacych
w Woli ul. Poprzeczna 1a

e pocztg na adres: Zespot Szkot Zawodowych i Ogélnoksztatcacych
ul. Poprzeczna 1a, 43-225 Wola

» lub droga elektroniczng na adres: zszwola@powiat.pszczyna.pl

do dnia 30 czerwca 2021 r. do godziny 14.00
Aplikacje, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

VL Inne informacje
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Zespole Szkét Zawodowych i Ogoélnoksztatcgcych,
W rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.
Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym

indywidualnie terminie.
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Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji

Publicznej www.bip.powiat.pszczyna.pl oraz na stronie internetowej Zespotu Szkét

Zawodowych i Ogolnoksztatcacych w Woli www.zsziowola.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 211 80 33
Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych i Ogodlnoksztatcgcych '
mgr Matgorzata Bara
DYREKTOR
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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

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

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

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

4. Wyksztatcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukorniczenia nauki lub data rozpoczecia nauki

w przypadku jej trwania)



5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane

stanowiska pracy)

6. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

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

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

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

7. Dane kontaktowe

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

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

- Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych
Oswiadczam, iz zostatem/am poinformowany/a o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Zespot Szkét zawodowych i Ogélnoksztatcgeych zwany dalej
ZSZiO w Woli ul. Poprzeczna 1a 43-225 Wola reprezentowany przez
Dyrektora ZSZiO w Woli,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem
e-mail: zszwola@powiat.pszczyna.pl |

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4. osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody pfzed jej cofnieciem, '

5. odbiorcg danych osobowych bedg wytgcznie podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa,

6. okres przechowywania Pani/ Pana danych osobowych wynika z przepiséw
prawa tj. z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym, /

7. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do sWoich danych
osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania
usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie
rekrutacji prowadzonym przez ZSZiO w Woli. Ponadto przystuguije jej prawo
do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

8. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie
jej danych osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi
z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodno$ci z prawem
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przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu

rekrutaciji;
9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest

obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie

o przyjecie kandydata do pracy w ZSZiO w Woli,

Podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych ZSZiO w Woli w celu przeprowadzenia obecnhego

postepowania rekrutacyjnego.

Podpis kandydata do pracy



