DYREKTOR ZESPOLU SZKOt CHEMICZNO-ELEKTRONICZNYCH
IM. JANA PAWLA Il W INOWROCLAWIU
OGLASZA NABOR nr 2/2023 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- referent

Zgodnie z art. 13 ustawy ust.4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych Dyrektor Zespotu Szkét Chemiczno-Elektronicznych im. Jana Pawta Il w
Inowroctawiu informuje, ze w miesigcu (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Chemiczno-Elektronicznych
im. Jana Pawta Il w Inowroctawiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy
1. Niezbedne kwalifikacje zawodowe kandydata:
1. wyksztatcenie $rednie;
2. obywatelstwo polskie;
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
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. nieposzlakowana opinia;

o

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomo$é obstugi
urzadzen biurowych.
2. Kwalifikacje dodatkowe:
1. mile widziane wyksztatcenie wyzsze lub kierunkowe;
2. doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z pracg w administracj
samorzgdowe;j;
3. znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
0 Systemie oswiaty, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy Prawo o$wiatowe, Ustawy o finansach publicznych, ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, Ustawy o ochronie danych osobowych;
4. umiejetnosc: planowania, sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole;
5. komunikatywnos¢, kreatywnos¢, doktadnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikéw niepedagogicznych oraz nauczycieli;
2. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;
3. prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw szkoty;
4. nadzor nad listami obecnosci pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w



szkole;

5. ewidencja urlopow pracownikow — sporzgdzanie plandw urlopdw na dany rok
kalendarzowy, ewidencjonowanie wnioskow o urlop;

6. prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen dla pracownikéw;

7. obstuga pracownikéw w zakresie realizacji $wiadczen z ZFSS oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

8. prowadzenie ewidencji i opisywanie faktur, w tym prowadzenie ewidencji
elektronicznej;

9. prowadzenie gospodarki finansowej (w tym rejestru VAT) i inwentarzowej majatku
szkoty;

10. przygotowywanie danych i zestawien do sprawozdawczosci statystycznej i

informacyjnej oraz sporzadzanie okresowych sprawozdar GUS, PFRON, S10;
11. prowadzenie gospodarki sSrodkami materialnymi szkoty;
12. sporzadzanie umow i sporzadzanie rachunkdw zwigzanych z wynajmem
pomieszczen w szkole;

13. prowadzenie dokumentacji stypendiow.

Dodatkowo:

1. przygotowywanie dokumentdéw w zakresie spraw doraznie zleconych przez

dyrektora wynikajgcych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
szkoty

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4, kserokopie swiadectw pracy;

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

6. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (zgodnie z zatgczonym wzorem);

7. oswiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zatgczonym wzorem);

8. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z zatgczonym wzorem);

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany (a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zgodnie
z zatgczonym wzorem);

10. oswiadczenie, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne (zgodnie
z zatgczonym wzorem);

11. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku ( w przypadku zatrudnienia skierowanie na badanie wstepne do lekarza
medycyny pracy);

12. orzeczenie o niepetnosprawnosci (jezeli o prace ubiega sie osoba niepetnosprawna).




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO) oraz ustawqg
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r. (t.j. Dz.U. z 2019r. poz.1282)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
20.03.2023r. godz. 15.00 na adres: Zespot Szkét Chemiczno-Elektronicznych im. Jana Pawta
I w Inowroctawiu, ul. Poznanska 345, 88-100 Inowroctaw w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent w Zespole Szkét Chemiczno-
Elektronicznych im. Jana Pawta Il w Inowroctawiu”

Aplikacje, ktdore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkét Chemiczno-Elektronicznych im. Jana Pawta I
w Inowrocfawiu w dniu 21.03.2023 r. o godz. 10.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Zespole Szkét Chemiczno-Elektronicznych im.
Jana Pawfa Il w Inowroctawiu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.e-bip.org.pl/zsche. Dodatkowe informacje moina uzyska¢ pod numerem telefonu

52/35-37-210. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do
Il etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.inowroclaw.powiat.pl) i www.e-bip.org.pl/zsche oraz na

tablicy informacyjnej przy ul. Poznariskiej 345 w Inowroctawiu .

Inowroctaw, dn. 24.02.2023r.
Podpis dyrektora szkoty
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Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Qsdwiadczam, ze:
1. posiadam/ nie posiadam* petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/ nie
korzystam z petni praw publicznych,
2. toczy sie/ nie toczy sie® wobec mnie postepowanie karne,
3. bytem(am)/ nie bytem(am)* skazany (a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. bytem(am)/ nie bytem(am)* karany(a) za przestepstwa popetnione umyslnie.

data i podpis kandydata

*niepotrzebnie skresli¢




Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne
stanowisko urze¢dnicze — referent w Zespole Szkét Chemiczno-Elektronicznych im. Jana
Pawla IT w Inowroclawiu
ul. Poznanska 345, 88-100 Inowroclaw

W zwiazku realizacjg wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochroni danych), informuje o zasadach
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przyshigujacych Pani/Panu prawach z tym
zZwigzanych,
1. Wskazanie administratora
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespé! Szkét Chemiczno-
Elektronicznych, z siedziba w Inowroctawiu, ul. Poznanska 345, 88-100 Inowroclaw

2. Wskazanie inspektora ochrony danych
Jesli ma Pani/ Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych
osobowych, a takze przyshigujacych Pani/Panu uprawnien, mozna si¢ skontaktowaé w
sprawach ochrony swoich danych z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-
mail: zsche_jod@wp.pl.
3. Celei podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowisko pracy na podstawie przepiséw prawa — ustawy Kodeks pracy i
ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Kategorie danych osobowych
Zakres danych osobowych, niezbgdnych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art.22
Kodeksu pracy i dane te obejmuja:
1) imie (imiona) i nazwisko;
2) data urodzenia;
3) dane kontaktowe;
4) wyksztalcenie;
5) kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz dane wynikajace z art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych:
- dane o karalno$ci,
- dane dotyczace obywatelstwa,
- dane dotyczgce petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym —
koniecznym do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata
danych osobowych niezbgdnych w procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem
oferty kandydata z przyczyn formalnych.

S. Informacje o odbiorcach danych




W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3,
dane osobowe moga by¢ udostgpniane nastgpujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcdw:
organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub
dzialajgcym na zlecenie organéw wladzy publiczne] w zakresie 1 w celach, ktére wynikajg z
przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sagdowy.
Nie przekazujemy Pani/ Pana danych poza teren Polski.
Nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;j.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych
Dane osobowe osoby wylonionej w drodze naboru, z ktoérg nawigzano stosunek pracy, beda
przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisow prawa. Dane osobowe pozostatych
0séb, tj.:
- kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przetwarzane nie diuzej
niz przez okres 3 lat od dnia nawigzania stosunku pracy w osobg wyltoniong w drodze naboru,
- dane o0s6b niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dhuzej niz przez okres jednego
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
7. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg
Przystuguja Pani/ Panu nizej wymienione prawa:

1) Prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

3) Prawo do usuniecia danych;

4) Prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych;

5) Do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

6) Prawo do przenoszenia danych;

7) Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych);

8) Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Inowroclaw, dnia 24.02.2023r.




