
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

 

Dyrektor Zespołu Szkół i Placówek nr 1 w Katowicach  

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze  

referent  

w Zespole Szkół i Placówek nr 1 w Katowicach 

 

 

Ilość kandydatów do wyłonienia: 1 

Termin składnia dokumentów aplikacyjnych: do dnia 20.08.2021r. 

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

 

 

1. Wymagania 

1.1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem: 

 wykształcenie co najmniej średnie, 

 preferowany staż pracy, 

 posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych, 

 niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 

 umiejętność pracy w środowisku MS Office. 

1.2. Ponadto od kandydata oczekujemy (wymagania dodatkowe) 

 dobra organizacja pracy własnej, inicjatywa i zaangażowanie,  

 samodzielność,  

 komunikatywność, 

 umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu, 

 umiejętność obsługi urządzeń biurowych. 

 

2. Zakres wykonywanych zadań 

 przyjmowanie i obsługa interesantów (osobista, elektroniczna i telefoniczna), 

 rejestrowanie  oraz przekierowywanie do właściwych osób korespondencji przychodzącej  

i wychodzącej (poczty tradycyjnej,  elektronicznej oraz elektronicznej skrzynki podawczej 

ePUAP), 

 zarządzanie informacją i korespondencją , w tym: pisanie, redagowanie, formatowanie  

i edytowanie pism, tekstów, listów i danych, gromadzenie informacji, sporządzanie raportów  

i sprawozdań w celu zapewnienia płynnego przepływu informacji, 

 prowadzenie dokumentacji uczniów szkoły (w wersji papierowej i elektronicznej) w tym 

rekrutację, 

 nadzór nad realizacją przez dzieci obowiązku szkolnego oraz rocznego przygotowania 

przedszkolnego, 

 terminowe sporządzanie sprawozdań dla potrzeb organu nadzorującego i prowadzącego,  

 terminowe wprowadzanie danych uczniowskich do Systemu Informacji Oświatowej, 

 prowadzenie dokumentacji dot. półkolonii letnich i zimowych, obozów i kolonii, 

 prowadzenie dokumentacji ODO we współpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, 

 dostarczanie i odbiór korespondencji z instytucji nadzorujących oraz współpracujących z 

Zespołem, 

 obsługa urządzeń biurowych. 



3. Dokumenty wymagane od kandydata: 

 list motywacyjny,  

 Curriculum Vitae – życiorys zawodowy,  

 kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie (podpisany własnoręcznie), 

 kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, kwalifikacje, staż pracy  

i doświadczenie zawodowe, 

 oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (podpisane własnoręcznie), 

 oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw 

publicznych (podpisane własnoręcznie), 

 oświadczenie o nieskazaniu  prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (podpisane własnoręcznie), 

 kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (jeżeli kandydat chce skorzystać  

z uprawnienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych). 

 

4. Warunki pracy 

 pełny wymiar czasu pracy – 1 etat 

 praca od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:00 do 15:00 

 praca po rozstrzygnięciu naboru od zaraz 

 

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych  

i szkodliwych warunków pracy. Nie istnieją bariery architektoniczne utrudniające wykonywanie 

pracy i dostępność do budynku, do pomieszczeń biurowych i do pomieszczeń sanitarnych. Drzwi  

o  odpowiedniej szerokości. 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%. 

 

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesłać w zamkniętych kopertach z podaniem imienia  

i nazwiska, adresu i telefonu kontaktowego osoby  - z dopiskiem Kandydat na stanowisko: referent 

na adres:  

Zespołu Szkół i Placówek nr 1 w Katowicach 

ul. Paderewskiego 46 

 40-282 Katowice 

lub złożyć osobiście w sekretariacie lub skrzynce podawczej Zespołu w terminie do 20.08.2021r. 

Dokumenty złożone poza toczącą się procedurą rekrutacyjną, oferty dostarczone w niepoprawnie 

opisanych kopertach oraz oferty przesłane drogą elektroniczną nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci spełniający wymogi formalne będą informowani indywidualnie o terminie rozmowy 

kwalifikacyjnej. 

W przypadku przesłania dokumentów aplikacyjnych za pośrednictwem operatora pocztowego za 

termin uznaje się datę faktycznego wpływu kompletnych dokumentów aplikacyjnych na adres 

Zespołu. 

      Do oferty mogą być dołączone inne dokumenty w tym opinie, referencje. 

 

6. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespołu 

(http://spnr12katowice.ehost.pl/bip/index.php/ogoszenia) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie 

Zespołu niezwłocznie po przeprowadzonym i zakończonym naborze. 

 

7. Złożonych dokumentów Zespół Szkół i Placówek nr 1 w Katowicach nie odsyła. Oferty nieodebrane 

zostaną komisyjnie zniszczone. 

 



8. Na postawie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(dalej RODO) informuję, że: 

1) Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Zespół Szkół i Placówek nr 1 w 

Katowicach ul. Paderewskiego 46, 40-282 Katowice e-mail: sekretariat@zsip1katowice.edu.pl 

2) Inspektorem ochrony danych osobowych jest Patrycja Kaczmarczyk z którym można się 

kontaktować za pomocą poczty elektronicznej p.kaczmarczyk@cuw.katowice.pl , telefonicznie 

32 357-08-13 lub listownie na adres Administratora. 

3) Administrator przetwarza dane osobowe w celu rekrutacji. 

4) Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest art. 22
1
 Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. 2020 

poz. 1320 ze zm.) 

5) Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne do realizacji procesu rekrutacji.  

6) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą organy lub podmioty uprawnione do 

otrzymywania danych na podstawie odrębnych przepisów. 

7) Dane osobowe będą przetwarzane przez okres rekrutacji tzn. 3 miesięcy. 

8) Dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich, (poza Unię Europejską) i organizacji 

międzynarodowych. 

9) Osobie, której dane są przetwarzane przysługuje prawo dostępu do treści swoich danych oraz 

prawo ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec 

przetwarzania, usunięcia.  

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

posiadają Państwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

11) Administrator nie wykorzystuje Państwa danych osobowych do zautomatyzowanego 

podejmowania decyzji, w tym do profilowania. 

Obowiązek podania danych przez osoby ubiegające się o pracę wynika z 

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

 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282 ze 

zm.) 

 

9. Dokumenty do pobrania ze strony internetowej: 

 kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

 oświadczenie: 

-  o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych 

-  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw 

publicznych 

-  oświadczenie o nieskazaniu  prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

(3 powyższe oświadczenia na 1 dokumencie) 
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