NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
SAMODZIELNY REFERENT
W POWIATOWYM ZESPOLE SZKOL NR 2 IM.BOHATERSKIEJ ZAL.OGI ORP ,,ORZEL”
W WEJHEROWIE

Wejherowo, dnia 16 listopada 2021 r.

Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkoét nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP ,,0Orzet”

w Wejherowie

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Powiatowym Zespole Szkét nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP ,,Orzel” w Wejherowie
ul. Strzelecka9  84-200 Wejherowo

Nazwa stanowiska: samodzielny referent

Wymiar etatu: 1 etat

I. Wymagania niezb¢dne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci zgodnie z art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019 poz. 1282):

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) posiadanie co najmniej rocznego do$wiadczenia zawodowego w administraciji
samorzadowej lub rzadowej;

3) obywatelstwo polskie;

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popelnione umyslnie oraz
umyslne przestgpstwo skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej;

2) umiejgtnosé obstugi urzadzen biurowych;

3) znajomos¢ RODO 1 SIO

4) znajomos$¢ obstugi SIO, LIBRUS ;

5) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie : administracji samorzgdowej, Kodeksu

Postgpowania Administracyjnego i przepiséw oswiatowych;



6) dobra znajomo$¢ programéw komputerowych (MS Office).

II1. Zadania gléwne:

1) wprowadzenie danych do SIO,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z RODO,

3) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku szkoty,

4) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji samodzielnego
referenta.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

1) z tytutu powierzonych obowigzkow stuzbowych;

2) z tytulu przestrzegania przepisoéw prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
zasad ochrony przeciwpozarowej, postanowien regulaminu organizacyjnego;

3) za powierzone mienie.

V. Wymagane dokumenty:

1) Wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
na stanowisku samorzadowym. ( zalgcznik nr 1 do ogloszenia)

2) List motywacyjny- odrecznie podpisany.

3) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy.

5) Oswiadczenie o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

¢) niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
6) Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

7) Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza wlasnorecznym podpisem.



VI. Warunki pracy :

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo),
jednozmianowosc;

2) Miejsce pracy : Powiatowy Zespdt Szkot nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP ,,Orzel”
84-200 Wejherowo ul. Strzelecka 9, budynek nie posiada windy;

3) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spoleczne 0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty okreslone w ogtoszeniu nalezy sktada¢ w zamknictej kopercie z podaniem adresu
zwrotnego z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta” poczta lub
osobiscie w sekretariacie Powiatowego Zespolu Szk6él nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP
w Wejherowie ul. Strzelecka 9 w terminie do 26 listopada 2021 r. do godziny 14.00 (liczy
sig data i godzina wptywu do sekretariatu Powiatowego Zespotu Szkét nr 2 im. Bohaterskie;j
Zalogi ORP , Orzel” w Wejherowie). Aplikacje ktére wptyng po uplywie okreslonego terminu

nie beda rozpatrywane.,
VIII. Inne informacje:

1) Procedura naboru na stanowisko urzgdnicze jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:
I etap - kwalifikacja formalna -badanie zlozonych ofert pod wzgledem spelniania ich
wymagan formalnych;

I etap - kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powotang przez Dyrektora Powiatowym Zespole Szkot nr 2 w Wejherowie.

Kwestionariusz _osobowy dla osoby ubiegajace] sie o =zatrudnienie na stanowisku

samorzadowym musi bv¢é zlozony we zalaczonego wzoru. Zlozenie innevo formularza

spowoduje odrzucenie oferty na etapie analizy formalnej. Po uplywie terminu, do zlozenia

dokumentdéw, zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze. O terminie II etapu postepowania kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng

na wskazany adres e-mailowy.

Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze telefonicznie.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej szkoly oraz
opublikowana przez okres co najmniej 3 miesigcy na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wejherowie.



3)

4)

3)

Wyloniony kandydat obowiazany jest w terminie 14 dni od zawiadomienia dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczeniem lekarskim dopuszczajace

do pracy, po otrzymaniu skierowania do jednostki medycyny pracy od przysziego
pracodawcy.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Zespole
Szkot nr 2 w Wejherowie zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatow zostang zniszczone komisyijnie.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow

do zatrudnienia zawarta jest w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie na stanowisku samorzadowym.

Dyrektor
Powiatowego Zespotu Szkot nr 2 4G. 11 2o 74

w Wejherowie




Zat. 1

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
SAMORZADOWYM
1. Na podstawie art. 22! §1 pkt 1) - 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
Pierwsze imig
Drugie imig a
|
Nazwisko

Data urodzenia

" Dane kontaktowe

2. Na podstawie art. 22! §2 oraz art. 22" §_3 pkt. 4)ﬁstawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Wyksztalcenie

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczascwego zatrudnienia

13 pazdziernika 1998 roku o systemi

e ubezpieczen spofecznych

3. Na podstawie ugwy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia

Obywatelstwo

4. Napodstawie ustawy_z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

[ Oswiadczam, ze nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe




0] Oswiadczam, e ciesze sig nieposzlakowana opinig

_ _____

' Wyrazam zgode na przetwarzanie, dobrowolnie przez mnie podanych, w dokumentacji rekrutacyjnej ( list motywacyjny,

5. Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych

Informacja o niepetnosprawnosci

inne dokumenty) danych osobowych, ktérych podanie nie wynika z przepiséw prawa.

1.

SRECOS

kandydata na stanowisko w rekrutacji.

Imie

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Zespot Szkot nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP

»Orzet” w Wejherowie, 84-200 Wejherowo ul. Strzelecka 9

Kontakt do inspektora ochrony danych rodo@wejherowo-elektryk.pl

Celem przetwarzania jest rekrutacja na wolne stanowisko.

Podstawa przetwarzania sq przepisy prawa pracy oraz zgoda kandydata.

Odbiorcami danych osobowych moga byé podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepisow

prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane w ramach $wiadczenia ustug dla administratora.

Dane osobowe Kandydatow nie zakwalifikowanych zostang zniszczone po 1 miesiacu od daty rozstrzygniecia

rekrutacji. Dane osob wytonionych w wyniku rekrutacji i ujetych w protokole bedaq przetwarzane, w tym

przechowywane przez 4 miesiace od dnia zakonczenia rekrutacji. Dokumentacja kandydata, ktory zostanie
zatrudniony, zostanie dotaczona do akt osobowych.

Kandydat do pracy ma prawo do:

a. dostgpu do danych; sprostowania danych; ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki
2, listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na
stronie: https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt:

. wprzypadku wyrazenia zgody ma prawo do wycofania sie ze zgody piszac na adres administratora, prawo
do Zzadania usuniecia danych zebranych na podstawie zgody.

Podane dane nie beda profilowane ani przekazywane do panstwa trzeciego.

Podanie danych osobowych wskazanych w pkt. 1 - 5 kwestionariusza jest wymogiem ustawowym i kandydat

jest zobowigzany do ich podania. Konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci rozpatrywania

| Nazwisko | Data Podpis




