Powiatowy Zespot Szkot w Bieruniu
ul. Granitowa 130

43-155 Bierun

PZS.1102.2.KR.2024

Bierun, dnia 22.05.2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA

w Powiatowym Zespole Szkél w Bieruniu
w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 wrze$nia 2024r.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze 0 kierunku ekonomicznym,

staz pracy lub do§wiadczenie zawodowe w placowkach oswiatowych, preferowane
w sekretariacie szkoty,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dyspozycyjnos¢,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

zdolno$ci interpersonalne, a w szczegolnosci komunikatywnos$¢, tatwose

w nawigzywaniu kontaktow, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢
wykonywania zadan, dyspozycyjnos¢,

biegta obstuga komputera,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, w tym pod presja czasu,

wysoka kultura osobista

mile widziane do§wiadczenie przy realizacji projektow z funduszy unijnych,
mile widziane prawo jazdy kat. B i wtasny samochdd.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)

warunki dotyczace charakteru pracy:
praca jednozmianowa,
praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
praca umystowa,



b)

miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy:
potozone na parterze budynku,
drzwi o odpowiedniej szerokosci,
toaleta oddzielna dla osob niepetnosprawnych,
podjazd dla osob niepetnosprawnych,
miejsca parkingowe 1 dogodne podjazdy dla oséb niepetnosprawnych.

Gléwne obowiazki:

biezgca obstuga Systemu Informacji Oswiatowej

prowadzenie archiwizacji dokumentacji szkolnej

prowadzenie spraw zwigzanych z Ochrong Danych Osobowych

przygotowywanie dokumentacji do egzaminu zawodowego

sporzadzanie i1 redagowanie pism, zestawien i sprawozdan

prowadzenie korespondencji, obstuga urzadzen biurowych oraz dbanie o ich
prawidlowy stan techniczny

5. Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje

| ewentualny staz pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 3.06.2024r. w godzinach pracy
placowki w sekretariacie mieszczgcym si¢ na parterze budynku pod adresem:

Powiatowy Zesp6t Szkot w Bieruniu

ul. Granitowa 130

43-155 Bierun

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta w sekretariacie szkoty”

W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty, za zloZong w terminie, uwaza sie
oferte, ktora wplyneta do sekretariatu szkoly najpozniej w dniu wskazanym w ogloszeniu.



7. Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w placéwce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne podane w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego droga
telefoniczna.

Kandydaci, ktérzy nie zostali wybrani moga odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w terminie
3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne zostang
komisyjnie zniszczone.

8. Zasady przetwarzania danych osobowych kandydatow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Zespot Szkot w Bieruniu, reprezentowany
przez Dyrektora Powiatowego Zespotu Szkot w Bieruniu.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — email: inspektor@odocn.pl, nr telefonu 602762036.

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska referenta w Powiatowym Zespole Szko6t w Bieruniu.

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest konieczne do wzigcia udzialu w procesie
rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie danych osobowych kandydatow w toku obecnej rekrutacji odbywa si¢ w oparciu
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, a takze art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

6. Kandydat ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania.

7. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania
procesu rekrutacji na stanowisko referenta w Powiatowym Zespole Szkot w Bieruniu.

8. Dane osobowe kandydatow beda przechowywane zgodnie z obowigzujacym w jednostce
regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

9. Dane osobowe kandydatow nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie beda
podlegatly profilowaniu.

10. Kandydatom przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Dyrektor
Powiatowego Zespotu Szkot
w Bieruniu

Teresa Horst



