i
12-400 K

1 Pom., ul. Wolinska 7

tol. 091/3820472, fax 0913820472

DYREKTOR ZESPOLU SZKOE PONADPODSTAWOWYCH IM. STANISLAWA

STASZICA W KAMIENIU POMORSKIM OGEASZA NABOR NA STANOWISKO

REFERENTA

Do naboru na wolne stanowisko moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone

W niniejszym ogtoszeniu.

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim

ul. Wolinska 7, 72-400 Kamien Pomorski

II. OKRESLENIE STANOWISKA: REFERENT

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Posiadanie wyksztatcenia co najmniej sredniego.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Znajomo$¢ zasad prowadzenia kancelarii i obiegu dokumentow.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych.

Znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen i sprzgtu biurowego.
. Znajomo$¢ przepisow z zakresu m.in.: kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenia w sprawie oceniania,
klasyfikowania i promowania ucznidéw i stuchaczy w szkotach publicznych.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:
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Do$wiadczenie w pracy w o§wiatowych jednostkach samorzadowych.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Preferowane cechy osobowosciowe osoby: punktualno$é, rzetelnos$¢, sumiennosé, wysoka
kultura osobista, samodzielnos¢, zaangazowanie.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

e

Obstuga sekretariatu szkoty, w tym przyjmowanie interesantéw, uczniéw, rodzicOw
1 pracownikow.

Prowadzenie kancelarii szkoly 1 obstuga korespondencji — rejestrowanie,
ewidencjonowanie, przekazywanie 1 archiwizowanie pism przychodzgcych
i wychodzacych, przyjmowanie i wysytanie poczty tradycyjne;j i elektroniczne;j.
Przygotowywanie i redagowanie pism urzgdowych, decyzji, zaswiadczen oraz innych
dokumentow na polecenie Dyrektora.

Przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenia legitymacji i ich wydawanie.
Prowadzenie rejestrow: legitymacji, $wiadectw, duplikatow, zaswiadczen
wydawanych uczniom. Przechowywanie pieczeci szkolnych.

Przygotowywanie i aktualizowanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej (SIO).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Obstuga programu LIBRUS.

Wspdtorganizacja egzaminéw zewngtrznych — maturalnych 1 zawodowych
(przygotowywanie dokumentacji, list, zestawien).

Prowadzenie dokumentacji uczniow — list klasowych, wykazow.

. Wspolpraca z organem prowadzacym i nadzorem pedagogicznym przy sporzadzaniu

sprawozdan 1 raportow.

Przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wnioskéw kandydatéw do szkoly oraz
przygotowywanie list przyjec.

Wspétpraca z nauczycielami, wychowawcami, administracja 1 ksiggowoscia
w zakresie spraw organizacyjnych.

Obstuga telefoniczna i elektroniczna szkoty, w tym udzielanie informacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Archiwizowanie dokumentacji szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Wykonywanie innych biezgcych zadan w sekretariacie szkoty.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty w ramach
zajmowanego stanowiska.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1.
2.

3.
4.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce pracy: Zespot Szkoét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu
Pomorskim.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Praca przy komputerze.

VIL. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:
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Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru.

Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).

Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do  wykonywania prac
na przedmiotowym stanowisku.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi
praw publicznych.

Oé$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.



10. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Zesp6t Szkot Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim, ul.
Wolinska 7, 72-400 Kamien Pomorski w zakresie wskazanym w niniejszym CV/liscie
motywacyjnym oraz przekazanych dokumentach w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia
rekrutacji. OS$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z informacjg w zakresie ochrony danych
osobowych”.

IX. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko Referenta
w ZSP w Kamieniu Pomorskim” w terminie do dnia 28 pazdziernika 2025 roku do godziny 15:00
osobiscie w sekretariacie szkoly lub poczta na adres: Zespét Szkdét Ponadpodstawowych im.
Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim ul. Wolifiska 7, 72-400 Kamiei Pomorski.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

(98]

10.
1.

12.

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty za wzgledéw
formalnych.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej ustalonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje o wyniku naboru bgdg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Kamienskiego, stronie internetowej szkoty oraz na tablicy ogloszen
w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
z siedzibg przy ul. Wolinskiej 7.

Dokumenty kandydatow, ktoérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
zniszczone komisyjnie.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Szkol Ponadpodstawowych im.
Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim, ul. Wolifiska 7, 72-400 Kamiefi Pomorski.
Kontakt jest mozliwy za pomocag telefonu: 91 38 20 472; adresu e-mail:
sekretariat@zspkamien.com.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych przez telefon: +48 608 442 652; adres e-mail:
bkaniuk@proinspektor.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na

stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie. Jezeli udzieli Pani/Pan na to stosownej zgody

réwniez w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia przysztych rekrutacji. Dane osobowe
przetwarzamy na podstawie: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; Ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana danych osobowych nie przekazujemy innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji (za

wyjatkiem CV wybranego kandydata).

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

e dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania,

e usunigcia danych, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej,

e ograniczenia przetwarzania danych lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

e cofnigcia zgody, w przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na
podstawie udzielonej zgody,
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o wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy prawa.
13. Obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
okre§lonym w przepisach Kodeksu Pracy. Podanie danych jest dobrowolne, przy czym

niezbedne do wzigcia udzialu w procesie rekrutacji.

Kamien Pomorski, dnia 14 pazdziernika 2025 roku

DYREKTOR

Zespotu Szko6t Ponadpodstawowych
w Kamieniu Pomorskim

mgr z&éé\l@y&ﬁmdn




Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig(IMioNa) I NAZWISKO ...c.evviiiiieiiiiiiciiiestce ettt s s e e e ee s
2. DA UFOUZEIUA ...eviviiviiticieeis ettt ettt ettt et et eeae s e sa e s teebsesaesae s e eeeeaees e e b e ene e be bt e be s st e bt eae e st e s b e e neee e e e e e ee e en e een
3 OB Y WALEISTWO. s ssuussssvonsempomssnsssmses vvsinsmsvssmssvas sswames 5463 ssss S Soue Ty ¥ S8 S5 ST S8 N CO S35 A S S S STV E oS S REV08 S 610 it
4. Adres do korespondencji (dane Kontaktowe tel.).........ccoovieuiriiiiriiiiiiiiiii e
5. WYKSZEAICOIUHE: ovrerseasnsumsmsnsmsnsnnsnomsanssessnsansnenemmssrannsis sso i ss esis 5 5645 454 54055 655 4585575 (A TR SRR FOSFRVART OV RRRISAVRVSS HEWS 65 R0
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnose¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
6. Wyksztalcenie UZUPEIIa gCe.......c.eeeeerrerrreiereneeenen et st ent b sat e ars st s b s sh s sassabe bR e sRaabs sa s s sa s s n b

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

Os$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. Jestem

$wiadomy(-ma) odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy.

(czytelny podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)






