OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot i Placowek nr 1 w Katowicach
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

referent

w Zespole Szkot i Placowek nr 1 w Katowicach

Ilo$¢ kandydatéw do wytonienia: 1

Termin sktadnia dokumentoéw aplikacyjnych: do dnia 20.08.2021r.

Rodzaj umowy/ wymiar etatu: umowa o prace / 1 etat

1. Wymagania
1.1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie co najmniej $rednie,
preferowany staz pracy,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

umiejetnos$¢ pracy w srodowisku MS Office.

1.2. Ponadto od kandydata oczekujemy (wymagania dodatkowe)

dobra organizacja pracy wiasnej, inicjatywa i zaangazowanie,
samodzielnos¢,

komunikatywnosc¢,

umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 pod presja czasu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

2. Zakres wykonywanych zadan

przyjmowanie i obstuga interesantéw (0sobista, elektroniczna i telefoniczna),

rejestrowanie  oraz przekierowywanie do wlasciwych osdb korespondencji przychodzacej
i wychodzacej (poczty tradycyjnej, elektronicznej oraz elektronicznej skrzynki podawczej
ePUAP),

zarzadzanie informacja i korespondencja , w tym: pisanie, redagowanie, formatowanie
i edytowanie pism, tekstow, listow i danych, gromadzenie informacji, sporzadzanie raportow
i sprawozdan W celu zapewnienia ptynnego przeptywu informacji,

prowadzenie dokumentacji ucznidéw szkoty (w wersji papierowej i elektronicznej) w tym
rekrutacje,

nadzor nad realizacjg przez dzieci obowigzku szkolnego oraz rocznego przygotowania
przedszkolnego,

terminowe sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organu nadzorujacego i prowadzacego,
terminowe wprowadzanie danych uczniowskich do Systemu Informacji O$wiatowej,
prowadzenie dokumentacji dot. pétkolonii letnich i zimowych, obozoéw i kolonii,

prowadzenie dokumentacji ODO we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

dostarczanie i odbior korespondencji z instytucji nadzorujacych oraz wspoélpracujacych z
Zespotem,

obstuga urzadzen biurowych.



Dokumenty wymagane od kandydata:

o list motywacyjny,

e Curriculum Vitae — zyciorys zawodowy,

e kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany wlasnorecznie),

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy
1 doswiadczenie zawodowe,

e os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (podpisane wtasnorgcznie),

e o$wiadczenie o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych (podpisane wlasnorgcznie),

e oS$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe (podpisane wlasnorecznie),

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat chce skorzystaé
z uprawnienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Warunki pracy

e pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

e praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00
e praca po rozstrzygnieciu naboru od zaraz

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Drzwi
o odpowiedniej szerokosci.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigetych kopertach z podaniem imienia
i nazwiska, adresu i telefonu kontaktowego osoby - z dopiskiem Kandydat na stanowisko: referent
na adres:
Zespotu Szkot 1 Placowek nr 1 w Katowicach
ul. Paderewskiego 46
40-282 Katowice
lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie lub skrzynce podawczej Zespotu w terminie do 20.08.2021r.
Dokumenty ztozone poza toczacg si¢ procedurg rekrutacyjng, oferty dostarczone w niepoprawnie
opisanych kopertach oraz oferty przestane droga elektroniczng nie bgda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
W przypadku przestania dokumentoéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za
termin uznaje si¢ dat¢ faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych na adres
Zespohu.
Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty w tym opinie, referencje.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
(http://spnrl2katowice.ehost.pl/bip/index.php/ogoszenia) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu niezwlocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Ztozonych dokumentow Zespdt Szkot i Placowek nr 1 w Katowicach nie odsyta. Oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone.



8. Na postawie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO) informujeg, ze:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Zespo6t Szkot i Placowek nr 1 w
Katowicach ul. Paderewskiego 46, 40-282 Katowice e-mail: sekretariat@zsiplkatowice.edu.pl

Inspektorem ochrony danych osobowych jest Patrycja Kaczmarczyk z ktérym mozna si¢
kontaktowaé¢ za pomoca poczty elektronicznej p.kaczmarczyk@cuw.katowice.pl , telefonicznie
32 357-08-13 lub listownie na adres Administratora.

Administrator przetwarza dane osobowe w celu rekrutacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 22! Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. 2020
poz. 1320 ze zm.)

Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne do realizacji procesu rekrutacji.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg organy lub podmioty uprawnione do
otrzymywania danych na podstawie odrebnych przepisow.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres rekrutacji tzn. 3 miesiecy.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich, (poza Uni¢ Europejska) i organizacji
migdzynarodowych.

Osobie, ktorej dane sa przetwarzane przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, usuniecia.

10) W przypadku uznania, iz przetwarzanie podanych danych osobowych narusza przepisy prawa,

posiadaja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11) Administrator nie wykorzystuje Panstwa danych osobowych do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym do profilowania.

Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o pracg wynika z

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282 ze
zm.)

9. Dokumenty do pobrania ze strony internetowe;j:

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o$wiadczenie:
- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(3 powyzsze o$wiadczenia na 1 dokumencie)
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