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Zespo{u Szkol Zawodowych im. Kardynata Stefana Wyszynskiego

Regon 690700094, U-i~ 105-18-28-564

Dyrektor

w Dynowie, ul. Polna 3
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
Specjalista ds. administracyjnych w ZSzZ w Dynowie

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

)
b) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d

e

) nieposzlakowana opinia,

) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) ukonczone administracyjne jednolite studia magisterskie lub administracyjne wyzsze studia zawodowe, lub
administracyjne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 - letniego stazu pracy w formie zatrudnienia lub
stazu na podobnym stanowisku pracy,

g) znajomos¢ przepisow:

e ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

o ustawy Karta Nauczyciela i Prawo o$wiatowe,

e ustawy Kodeks pracy,

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ obstugi programu kadrowego, a takze innych programéw (inwentarz, magazyn),
b) obstuga komputera w zakresie edytoréw tekstu, arkusza kalkulacyjnego,

c) samodzielno$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

d) umiejetno$¢ pracy w zespole,

e) doktadno$¢, terminowo$¢ wykonywania zadan,

f) umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

g) odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a) sporzadzanie dokumentow z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,
b) prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla pracownikéw jednostki,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i celéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy,
)

e prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych,
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f) sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych instytucji dotyczacych pracownikéw,

g) kierowanie pracownikdw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie, szkolenia z zakresu BHP, pierwszej

pomocy i inne obowigzkowe szkolenia — kontrolowanie terminoéw ich waznosci,

h) prowadzenie szkolnej sktadnicy akt,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostki w materiaty biurowe, $rodki czystosci, artykuty
wyposazenia, itp.,

j) prowadzenie gospodarki materiatowej (inwentarz),

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow

) prowadzenie naboru pracownikdéw na staze i wszystkich spraw z tym zwigzanych, wspotpraca z PUP w tym zakresie,

1) prowadzenie spraw PFRON, sporzadzanie miesiecznych i rocznych dekIaraE:ji, ,

m) wydawanie pracownikom i bytym uczniom szkoty zaswiadczen o zatrudnieniu, a takze prowadzenie korespondenc;i
w tym zakresie,

n) prowadzenie wydawania odziezy roboczej, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej,

0) prowadzenie zadar i dokumentacji zwigzanej z funduszem zdrowotnym dla nauczycieli,

p) inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w peinym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa,
b) praca w budynku ZSzZ w Dynowie na Il pietrze bez dostepu do windy,

c) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym 4 godziny dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér zatgcznik nr 1),

c) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie,

d) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow

potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e) po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz,

f) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajgcych
ukonczenie dodatkowych szkolen, kursow,

g) po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie posiadanych referencii i opinii,

h) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku specjalista
ds. administracyjnych,

i) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér - zatgcznik nr 2),
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j) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wz6r - zatgcznik nr 2),

k) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzér - zatgcznik nr 2),

) oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzér - zatacznik nr 2),

m) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/48/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) {RODO}
(Dz. Urz. UE L2016.119.1) (wzdr zatgcznik nr 3).

n) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow ktorzy zamierzajg

skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

6. Dodatkowe informacije:

e W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

o Wyloniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzadowego zobowigzany bedzie do zlozenia
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci .

o Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie - osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Zawodowych w Dynowie (7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku) lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Zespot
Szkot Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszynskiego, 36-065 Dynéw , ul. Polna 3 z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko - specjalista ds. administracyjnych” w terminie do dnia 09.07.2019 r. do godziny 9.00 (liczy sie
data wplywu).

o Aplikacje ktore wptyng do ZSzZ w Dynowie po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

o List motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz tablicy informacyjnej Zespotu Szkét
Zawodowych w Dynowie.

e Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.

DYREKTOR
| ?
mgr m‘J Cygan
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg iz:

1)

administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko specjalista ds. administracyjnych
jest Zespot Szkot Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszyriskiego w Dynowie, ul. Polna 3, 36 -065
Dynéw, email dynowzsz@poczta.onet.pl.

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — poprzez email iod.zsz.dynow@onet.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora, “ ,

dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalista
ds. administracyjnych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ oraz 9 ust. 2 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, art. 22! Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974
r.z pozn.zm. oraz art.6 ust. 1, 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. ze zm.

dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z Instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w Zespole Szkdt Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszynskiego w Dynowie,
dane osobowe zawarte w ofercie konkursowej nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej,

kandydatowi przystuguje prawo do dostepu do swoich danych osobowych, Zzadania ich
sprostowania, usuniecia (jezeli podstawq ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub
ograniczenia przetwarzania,

kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa jest dobrowolne, jednakze niepodanie
danych uniemozliwi wziecie udziatu w konkursie,

odbiorcg danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie przepisdw prawa oraz
podmioty wspdipracujace z Zespotem Szkot Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszynskiego w
Dynowie w zakresie utrzymania i serwisu systemoéw teleinformatycznych wykorzystywanych do
przetwarzania danych osobowych.




