CKZiU - 111.3.2022
Dyrektor
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
ul. Grunwaldzka 48
42 — 700 Lubliniec

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY :

REFERENT

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku pracy,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisoéw niezbednych do wykonywania zadaf, w szczegdlnosci

z zakresu:

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty,

- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oswiatowej (SIO),

- rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresow dzialania archiwow zaktadowych,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,

2) znajomos¢ jezykow obcych,

3) znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego,

4) predyspozycje osobowosciowe : wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ wspolpracy
z ludZmi, komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, terminowo$é, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, kultura i zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych,
umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej i w zespole, odporno$é na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referent :

1) prowadzenie sekretariatu szkoty,

2) obstuga poczty elektronicznej i tradycyjnej — obieg korespondencji, sporzadzanie,
znakowanie i wysytanie pism,

3) obstuga programow — platforma sekretariat, Rekrutacja — uczniowie,
System Informacji Oswiatowej (SIO) — modut uczniowie,

4) prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej uczniow/stuchaczy/kursantow
(rekrutacja, ewidencja, za§wiadczenia, wykazy stanu uczniow/stuchaczy/kursantow,
stypendia uczniowskie, legitymacje itp.)



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy — pelny etat. Praca w budynku Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Lublificu. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,
kontaktem z interesantami, prowadzeniem rozméw telefonicznych, obstuga urzadzen
biurowych — kserokopiarka, fax. Na stanowisku pracy bezpieczne warunki pracy.
W budynku bariery architektoniczne: progi drzwiowe, toalety nieprzystosowane do os6b
na wozkach inwalidzkich.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi/nie wynosix
co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys —CV,

¢) kwestionariusz osobowy — zalgcznik nr 1,

d) kserokopie dokumentow dotyczacych wyksztalcenia,

e) kserokopie zaswiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

f) kserokopie §wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru na wolne stanowisko pracy — referent — zatacznik nr 2,

h) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i 0 niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umyslnie — zalgcznik nr 3,

i) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (w zamknietych kopertach)
w sckretariaciec Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lublificu, ul.
Grunwaldzka 48, 42 — 700 Lubliniec, lub przesta¢ poczta na adres CKZiU w Lublincu —
z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko pracy —referent” w terminie do dnia
24 czerwea 2022r. Aplikacje, ktére wptyna do CKZiU w Lublincu po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w BIP i na tablicy informacyjnej w
siedzibie CKZiU w Lublincu.

Lubliniec, dnia 14 czerwca 2022r.

*
podkresli¢ wlasciwe

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016r., str.1) zwanego dalej
L,RODO” informujg, ze :



1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Lublifcu, ul. Grunwaldzka 48, 42 — 700 Lubliniec;

2)  dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - tel.530-035-528, adres e-mail:
iod@lubliniec.starostwo.gov.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zakresie wskazanym w przepisach prawa (ustawa z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych) w celu przeprowadzenia aktualnego postgpowania rekrutacyjnego (art.6 ust.1 lit. b
RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art.6 ust.1 lit. a RODO),
ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie;

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udzialu w procesie
rekrutacyjnym;

5) przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa si¢ w oparciu
o dobrowolnie wyrazona zgodg;

6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty uprawnione do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspierajace nas w wypelnianiu naszych
uprawnien i obowiazkéw oraz w $wiadczeniu ustug, w tym zapewniajacych asyste i wsparcie
techniczne dla systeméw informatycznych, w ktorych sa przetwarzane Pani/Pana dane;

7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

8) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu rekrutacji beda odsylane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych;

9) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treci danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

10) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00 — 193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27.04.2016r.;

11) podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowigzana/-y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwo$ci uczestniczenia w postgpowaniu rekrutacyjnym;

12) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaty
profilowaniu.



