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¢ OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Jednostka oglaszajaca:
Zespol Szkol im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej
Okreslenie stanowiska
Sekretarz szkoly
Data ogloszenia:
23.08.2019r.
Termin skladania dokumentow:
27.08.2019r.
Wymagane wyksztalcenie:

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w systemie jednozmianowym,

2. Praca w wymiarze 7/8 etatu, {j, 35 godzin tygodniowo, w godz. 8:00-15:00,
3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym, ponad 4 godziny
dziennie,

4. Praca w budynku Zespotu Szkét im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka w L¢cznej przy ul.
Bogdanowicza 9, 21-010 Leczna,

S. Praca w zespole,

6. Codzienny kontakt telefoniczny,

7. Bezposredni kontakt z innymi pracownikami,

9. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%

Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz przesylek.
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2. Sporzgdzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie.

3. Wysylanie korespondencji 1 przesytek.
4. Przyjmowanie, nadawanie telegraméw, dalekopisdw, faksow oraz obstuga poczty

elektronicznej.

5. Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
0sob.

6. Systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej uczniow w tym m.in.:
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10.

. Przechowywanie i zabezpieczenie arkuszy ocen uczniow.
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14.

16.
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18.
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- prowadzenie ksiggi ewidencji mtodziezy w wieku szkolnym,

- prowadzenie dokumentacji osobowe]j uczniow,

- prowadzenie ksiegi ucznidw i biezgce informowanie o realizacji obowigzku
szkolnego,

- wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji szkolnych oraz zaswiadczen dla uczniow,

- wystawianie duplikatow $wiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia,

- zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoly i przenoszeniem
ucznidw do innej szkoty;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawezym
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoly i wiladz
nadrzgdnych;

- przechowywanie dokumentacji uczniow oraz innych dokumentéw, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Zalatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia uczniéw od nieszcezesliwych wypadkow,

prowadzenie ewidencji i wystawianic kart NW.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej mlodziezy, wypadkowosci.

Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych.

Ewidencjonowanie i rozliczanie znaczkéw pocztowych.

Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz $wiadectwami szkolnymi.
Przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci urzedowych.

Doskonalenie si¢ w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
1 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

- Dostosowywanie obowigzujacego w szkole Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do

potrzeb szkoly i zakresu jej funkcjonowania .

Organizacja przyjmowania. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Kompletowanie aktow normatywnych prawa wewnetrznego.

Wykonywanie innych zadan i prac dotyczacych zycia szkoly zleconych przez wladze

szkolne, dyrektora szkoly oraz jego zastepcow.

. Prowadzenie zeszytu kontroli i wizytacji.

. Wiasciwe zorganizowanie pracy zapewniajace nalezyte i terminowe wykonywanie zadan.
. Zamawianie drukow szkolnych.

. Pelnienie obowigzkow kasjera szkoty.

. Prowadzenie SIO.

. Prowadzenie dokumentacji szkoty.

. Pracownika sekretariatu  obowigzuje kulturalne zachowanie wobec pracownikow

szkoly 1 petentéw zardwno w kontaktach bezposrednich jak i przez telefon. Ponadto
nalezy chroni¢ informacje, kiérych ujawnienie moze narazié¢ szkole lub konkretne
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osoby na szkody materialne lub moralne.




Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. CV
CV 1 list motywacyjny nalezy opatrzy¢ whasnorecznymi podpisami i klauzula:
Wyrazam zgodye na proetwarsanie danyeh osobowych zawartych woniniejszvin dokumencie do
realizacii procesu rekrutacji zgodnie = ustewy = diia 10 maja 2018 roku o ochronie danyeh
osobowych (Dz. Ustaw = 2008, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem  Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
Jfizyeznyeh w zwiqzku z przeiwarsaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchvienia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”
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Oswiadcezenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

4. Oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.
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Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaleenie,

8. Kopie dokumentéow potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia,

9. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

10. Podpisana klauzula informacyjna — w zalaczeniu.

11. Inne dokumenty wedlug uznania potwierdzajace spetnienie niezbednych wymagan.

Migjsce sktadania dokumentdws:

Wymagane dokurhenty (z podanym numerem telefonu kontaktowego) aplikacyjne
nalezy sklada¢ w terminie do 27 sierpnia 2019r. do godz. 14:00 w siedzibie Zespolu Szkol
im. Kréla Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej, ul. Bogdanowicza 9, 21-010 Eeczna,
w zaklejonej kopercie z adresem do korespondencji i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na

stanowisko sekretarz szkoly”

Uwagi:

Niekompletne oferty, niespelniajace wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu,
a takze dostarczone po wyznaczonym terminie. nie beda rozpatrywane. Kontaktujemy si¢
tylko z wybranymi osobami, wylonionymi przez komisj¢ rekrutacyjng na podstawie analizy
dokumentow aplikacyjnych. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej szkoly oraz Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Leczynskiego.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy
95/46/WE (Dz.U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dyrektor Zespotu Szkot im. Kréla Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej.

2) Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za pomoca adresu email: inspektor@powiatleczynski.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe wzakresic wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody'ﬁ’\ ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow - jezeli wyraza Panstwo na (o zgode’, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22'§ 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) “art. 6 ust. | lit. b RODO,

¢) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5)  Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgdg przechowywane przez
okres 3 miesigey od momentu zakoncezenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Pafstwa dane bgda wykorzystywane przez 12 miesigey od
chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Panstwa dane nie bedy przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedq podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyslugujq Panstwu
nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigeia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

9) Podanic przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Paristwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

miejscowosé, dala czylelny podpis



