Bolestawiec, 09.01.2023 rok

Dyrektor
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych | Zawodowych
im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu

na podstawie art.4 ust.3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (. Dz. U. z
2019 r. poz 1282 ze zm.)

oglasza oferte pracy na stanowisko samorzadowe :

REFERENT DO SPRAW UCZNIOWSKICH

w Zespole Szkét Ogélnoksztategeych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Boleslaweu
w wymiarze: 0,5 etatu

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) peina zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow kierownika administracyjno- gospodarczego;

5) wyzsze wyksztalcenie;

6) co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym;

7) umiejetnosc bieglej obstugi komputera;

8) znajomosc:

a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305 z
pdzn. zm.);

b. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22019 r.
poz. 1282 z pdzn. zm.);

c. Ustawy zdnia 1 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2021
poz.1129 z pdzn. zm.);

2. Wymagania dodatkowe :

1) samodzielnos¢ i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych.,

2) wysoki poziom zdolnosci analitycznych oraz umiejetnosé organizacji pracy wlasnej,
3) komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

4) nienaganna postawa etyczna.

3. Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (zalacznik nr 2)

2) list motywacyjny,

3) CV zopisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kopie dokumentow poswiadezajacych staz pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,



8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg :

wWyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespol Szkot Ogolnoksztatcgeych i Zawodowych im. mjra
H. Sucharskiego w Bolestawcu danych osobowych w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogloszeniu”

4. Dodatkowe dokumenty:

Oswiadczenie o _zapoznaniu sie 7 Klauzulg informacyjng dla_kandydatéw bioracych udzial w

e

rekrutacji na wolne stanowisko samorzadowe w Zespole Szkol Ogolnoksztalcgcych i Zawodowych

im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu. (zalacznik nr 1)

Zakres obowiagzkow na stanowisku pracy:
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Prowadzenie dokumentacji szkoly zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
zgodnie z obowiazujagcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoly i organéw
nadrzgdnych,

Sprawna biezaca obshuga interesantéw szkoly oraz efektywne prowadzenie sekretariatu,
Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej) w dzienniku
korespondencyjnym, przekazywanie dyrektorowi w celu zapoznania sie i podzial
korespondencji zgodnie z poleceniem dyrektora, przekazywanie poczty dla nauczycieli i
kierownika gospodarczego,

Prowadzenie ksigzki poczty nadawczej, rozliczanie wydanych znaczkéw,

Prowadzenie ewidencji pieczgci szkolnych, biezgca kasacja nieuzytkowanych pieczeci,
Prowadzenie ksiggi uczniéw (ruch uczniéw. realizacja obowigzku szkolnego).
opracowywanie statystyk dotyczacych ruchu uczniéw, wspdtpraca z instytucjami w zakresie
realizacji obowiazku szkolnego,

Sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw szkolnych,

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i ich zamawianie,

Wystawianie legitymacji szkolnych, prowadzenie rejestru legitymacji,

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych nauki, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

Obstuga rekrutacji do klas pierwszych, przyjmowanie dokumentéw rekrutacyjnych,
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z olimpiadami i konkursami,

Prowadzenie dokumentacji zwiazane] z wypadkami uczniowskimi przy wspotpracy z
inspektorem BHP,

Przygotowanie dokumentacji do egzaminu maturalnego,

Sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO. OKE,

Praca w programie Vulcan Sekretariat Optivum,

Sporzadzanie projektow zarzadzen i decyzji dyrektora oraz ich rejestrowanie,

Prowadzenie archiwum zakladowego. archiwizacja dokumentow. przechowywanie i
zabezpieczenie akt szkolnych, aktualizacja instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i ich biezace wystawianie dla pracownikow,
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych z
potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty,

Jako pracownik administracji szkolnej zobowiazana jest Pani do wykonywania zadan
kierownika gospodarczego szkoty w razie jego nieobecnosci w pracy.

Znajomosc i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych, regulaminéw, instrukcji,
procedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.



6. Warunki pracy na stanowisku :

Praca o charakterze biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pelnego etatu w siedzibie Zespotu Szkét
Ogolnoksztategeych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego przy ul. Komuny Paryskiej 6 w Bolestawcu, w
tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony- 3 miesiace, zgodnie z art. 16 ust. 1 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. jiw).

7. Inne informacije :

D
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Aplikacje w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem »Rekrutacja na stanowisko kierownik
gospodarczy w  Zespole Szkél Ogolnoksztaleacych  im. mjra H. Sucharskiego
w Boleslawcu nalezy zlozy¢ do dnia 09 lipca 2021 r. do godz. 12°° w sekretariacie Zespotu Szkol
Ogolnoksztaleacych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Boleslaweu przy ul. Komuny
Paryskiej 6.

Aplikacje, ktore wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang zaproszeni do rozmowy

kwalifikacyjne;j.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani telefonicznie/
mail-em.




Zalgcznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
Szanowni Panstwo,
zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informuje, ze:
W  zwigzku 2z zadaniami wykonywanymi przez Zespél Szkol Ogoélnoksztalcacych
i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Boleslawcu, Pani/Pana dane osobowe
$3 przetwarzane na nastepujacych zasadach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Szkét Ogélnoksztalcacych i
Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu, ul. Komuny Paryskiej 6,
reprezentowany przez Laure Slocka, dyrektor Zespolu Szkél Ogélnoksztaleaeych
i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Boleslawcu;

2. Inspektorem ochrony danych jest Pan Zbigniew Klessa, tel. 75 6121734, kontakt mailowy:
iod2@powiatboleslawiecki.pl;

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bgda w celu dopetnienia obowiazkéw wynikajacych z
przepiséw prawa na podstawie art. 6 ust. I pkt. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty upowaznione
na podstawie przepiséw prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowej;

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w okresach okreslonych przepisami prawa, w
tym przez okres podany w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow;

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania. Nie
przystuguje Pani/Panu prawo zapomnienia.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do PUODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. i innych aktow prawnych;

9. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany;

10. Pani/Pana dane nie b¢dg podlegaty profilowaniu w rozumieniu przepisow RODO.

Zapoznalem/am sie z klauzula informacyjna:

(podpis os. ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie) miejscowosc, dala)



Zalgeznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

..............................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

...............................................................................
................................................................................

(podpis os. ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie) (miejscowosc, data)



