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Dyrektor
Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego

ul, Grunwaldzka 48
42 - 700 Lubliniec

OGŁASZA |{ABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY :

REFERENT

t. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych,
3) niekaralnośc zaumyślne przestępstwo ścigane z oskarżęnia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) stan zdrowtapozwalĄący na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku pracy,
5) wyksztalcenie wyzsze.
6) doświadczenie zawodowe w jednostkach administracji,
7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
l) znajomość przepisów niezbędnych do wykonywaniazadań. w szczególności

z zakresu:
- ustawy zdnta7 wtześnia199Ir. o systemie oświaty,
- ustawy z dnia 15 kwietnia 20llr. o systemie informacji oświatowej (SIO),
- rozporządzenia Rady Ministrów z dnia l8 stycznia 201Ir. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresów działania archiwów zakładowych,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych,
- ustawy z dnia 10 maja 20l8r, o ochronie danych osobowych,
- ustawy z dnta 5 sierpnia 20Ih. o ochronie informacji niejawnych,

ż) znajomość języków obcych,
3) znajomość obsługi sprzętu komputerowego,
4) predyspozycje osobowościowe : wysoka kultura osobista, umiejętnośc współpracy

z ludżmi, komunikatywność. samodzielność, terminowość, rzetelność,
odpowiedzi alność, kultura i ży czliw osć w kontaktach interpersonalnych,
umiejętność organizacji pracy własnej i w zespole, odporność na stres.

3, Zakres zadań wykonyrvanych na stanowisku referent :

1) prowadzenie sekretariatu szkoły,
2) obsługa poazty elektronicznej i tradycyjnej - obieg korespondencji, sporządzanie.

znakowanie i wysyłanie pism,
3) obsługa programów - platforma sekretariat, Rekrutacia - uczniowie,

System Informacji Oświatow,ej (SIO) - moduł uczniowie,
4) prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczącej uczniów/słuchaczylkursantów

(rekrutacj a, e wi dencj a, zaświadczenia, wykazy stanu uczni óilsłuchaczy/kurs antów,
stypendia uczniowskie, legitymacje itp..1



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy - pełny etat, Praca w budynku Centrum Kształcenia Zawodowego

i tjstawicznego w Lublińcu. Stanowisko pracy zw:iązane z pracą przy komputerze,

kontaktem z interesantami, prowadzeniem rozmów teletbnicznych, obsługąurządzeń
biurowych - kserokopiarka, fax. Na stanowisku pracy bezpieczne waruŃi PracY.

W budynku bariery aichitektoniczne,. progi drzwiow,e, toalety nieprzystosowane do osób

na wózkach inwalidzkich.

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce. w rozumieniu przePisów

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnYch.

w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienta ogłoszenia o naborze sl

co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenĘ:

a) list motlłvacyjny,
b) zyciorys - CV,
c) kwestionariusz osobowy - załącznlk nr 7,

d) kserokopie dokumentów dotyc zący ch wykształcenia,
e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, referencje,

0 kserokopie świadectw pracy i inne dokumenty potwierdzaj ące staż pracy,

g) oświadcŻenie kandydata o wrytażeniu zgody na przetwarzante danych osobowych

do celów naboru na wolne stanowisko pracy - referent - zńącznlkrtr 2,

h) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralnoŚci

za przestępstwa popełnione umyślnie - zńącznik nr 3,

i) w przypadku osoby niepełnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdza.iącego

niepełnosprawność.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście (w zamknięĘch koPertach)

w sekretariacie Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego W Lublińcu, ul

Grunwaldzka 48, 42_ 700 Lubliniec, lub przesłacpocztąnaadres CKZ|U w Lublińcu-
dopiskiem ,,Nabór na wolne stanowisko pracy - referent" @

Aplikacje, które wpłyną do CKZ\IJ w Lublińcu po upływie wyzej
Z

24 2022r,
określonego terminu nie będą rozpatrywane.
Infbrmacja o wynikach naboru będzie umieszczona w BIP i na tablicy informacYjnej w

siedzibie CKZIIJ w Lublińcu.

Lubliniec, dnia 14 czetwcażOZżt

podkreślić właściwe
KLAUZULA II{FORMACYJNA

Zgodnie z art,13 ust. 1 i ust.2 Rozpo rządzenia Parlamentu Europejskiego i RadY (UE) Ż0161619

z dnia 27 kwietnia ż016r. w sprawió ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danYclr

osobowych i w sprawie swobodnego przep§wu takich danych oraz uchylenia dYrektYwY 95l46lWE

(ogólne rozporrądzenie o ochronie danycń; (Dz.Urz. UE L l19 z04.05.ż0l6r., str.l) zwanego dalej

,,RODO" informuję. że :



1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kształcenia Zawodowego i

Ustawicznego w Lublińcu, ul. Grunwaldzka 48,42 - 700 Lubliniec;

2) dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych tel.530-035-528, adres e-mail:

l od@,|wbllwięe "st arastvy a 
" 
ga .pl;

3) pani/pana dane osobowe przetwarzane będą w zakresię wskazanym w przepisach Prawa (ustawa z

dnia ż6 czerwca |9'74r. Iłodeks pracy, ustawa z dnia ż1 listopada 2008r. o Pracownikach
samorządowych) w celu przeprowadŻenia aktualnego postępowania rekrutacyjnego (art.6 ust.l lit. b
RoDo), natómiast inne dine,-w §m dane do kontaktu, na podstawie zgody (ar1.6 ust.1 lit. a RODO),

która moźe zostac odwołana w dowolnym czasie;

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do wzięcia udziału w Procesie

rekrutacyjnym;

5) przetwarzanie podanycli danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa się w oParciu

o dobrowolnie wyrażoną zgodę;

6) odbiorcami Pani/Pana danyclr osobowych będą osoby |ub podmioty uPrawrrione do ich

p,rzetwarzanLa na podstawie przepisów prawa oraz podmioty wspierające nas w wYPełnianiu naszYch

uprawnień i obowiązk ow oraz w św,iadczeniu usług, w tym zapewniających asYstę i wsParcie

techniczne dla systemów informa§ cznych, w których są przetwarzane Pani/Pana dane;

1) Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji

międzynarodowej;

8) pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przęz okres zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

dokumenty aplikacyjne osób, które rrie zakwalifikowĄ się do dalszego etapu rekrutacji będą odsYłane

lub odbięrane osobiśc ię ptzez zatnteresowanych;

9) posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści danych oraz jch sprostowania, usunięcia, ograniczenia

pnrĆt*urrunla, prawo 
-do 

p.r"rrorrónia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgodY

w dowolnym momencie bez wpływu na zgodnośó z prawem przetwarzania fieżeli przetwarzanie

odbywa się na podstawie zgody), którego dokonano na podstawi e zgody przed j ej cofhięciem;

10) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony DanYch OsobowYch (ul.

Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy uzna PanilPan, iż przetwarzanię danych osobowych Pani/Pana

doĘczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dniaż1 .04.Ż016r.;

11) podanie przez Pani{Pana danych osobowych jest wyrnogiem ustawowym- -Iest Pani/Pan

,obo*iąranal-y do ich podania, a konsekwencją niepodania danych osobowYch będzie brak

mozliwości uczęstniczenia w postępowaniu rekrutacyjnym;

n) pani/Pana dane nie będą przetwarzane lv sposób zautomalyzowany. w rym nie będą PodlegaĘ
profilowaniu.


