NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - UMOWA NA ZASTEPSTWO

SPECJALISTA DS. UCZNIOWSKICH
W POWIATOWYM ZESPOLE SZKOL NR 2
IM.BOHATERSKIEJ ZAL.OGI ORP ,,ORZEL” W WEJHEROWIE

Wejherowo, dnia 05.05.2021 r.

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkét nr 2 im. Bohaterskiej Zalogi ORP ,,Orzel” w Wejherowie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Powiatowym Zespole Szkot nr 2 im. Bohaterskiej Zalogi ORP ,,Orzel” w Wejherowie
ul. Strzelecka 9 84-200 Wejherowo

Nazwa stanowiska: specjalista ds. uczniowskich

Wymiar etatu: 1 etat

Data zatrudnienia :17.05.2021 r.

Zakres zadan:

1) prowadzenie dokumentacji spraw uczniowskich w tym :

- wydawanie zaswiadczen uczniom,

- prowadzenie ksiggi ucznidw,

- prowadzenie biezacej sprawozdawczosci dotyczacej uczniow,

- przechowywanie biezacych arkuszy ocen,

- przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom,

- archiwizowanie arkuszy ocen i innej dokumentacji zwiazanej z procesem edukacyjnym,
2) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji specjalisty

ds. uczniowskich.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie : wyzsze lub $rednie

2) staz pracy : 5 lat

3) obywatelstwo polskie;

4) korzystanie z pelni praw publicznych;

5) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umygine przestepstwa

skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej;
2) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

3) znajomos¢ obstugi SIO, LIBRUS ;



4) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie : administracji samorzadowej, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i przepiséw o$wiatowych;
5) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

6) dobra znajomos¢ programéw komputerowych(MS Office).

Zakres odpowiedzialno$ci:
1) z tytutu powierzonych obowigzkéw stuzbowych

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

3) za powierzone mienie.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

1) kopie dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagar niezbednych w zakresie wyksztalcenia-
potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata;

2) kopie dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych w zakresie dogwiadczenia
zawodowego -stazu pracy —potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5) o$wiadezenie o korzystaniu z petni praw publicznych

6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne

przestepstwo skarbowe.

Warunki pracy i placy:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo).

2) placa zasadnicza wg Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.936), regulaminu
wynagradzania pracownikow niepedagogicznych z 31.12.2020 r.

3) miejsce pracy : Powiatowy Zespél Szkot nr 2 im. Bohaterskie] Zatogi ORP ,Orzel”
84-200 Wejherowo ul. Strzelecka 9.

4) stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na I pigtrze. Budynek nie jest dostosowany do
potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak windy). Pokéj wyposazony w narzedzia pracy: komputer,
drukarke i telefon oraz w meble biurowe. Wigkszo$¢ czynnosei jest wykonywana w pozycji siedzacej
przy komputerze.

5) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej spolecznej

0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty nalezy ztozy¢ do : 14.05.2021 r. do godz. 15.00
2) Decyduje data : wptywu oferty do szkoty
3) Miejsce skfadania dokumentow:
Sekretariat Powiatowego Zespotu Szkot Nr 2 im. Bohaterskiej Zalogi ORP ,,Orzet” w Wejherowie
z dopiskiem ,, oferta na stanowisk specjalista ds. uczniowskich™

4) Aplikacje ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

| etap-kwalifikacja formalna -badanie ztozonych ofert pod wzgledem spetniania ich wymagan

formalnych:

IT etap —kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja konkursowa,

powotang przez Dyrektora Powiatowego Zespotu Szkot nr 2 w Wejherowie .

1. Podanie danych osobowy wskazanych w pkt 1-5 kwestionariusza jest wymogiem ustawowym i
kandydat jest zobowigzany do ich podania. Konsekwencja niepodania tych danych bedzie brak
mozliwosci rozpatrywania kandydata na stanowisku w rekrutacji.

2. Kandydaci spetniajacy wymagane formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w sposob wskazany przez kandydata w kwestionariuszu.

3. Kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej szkoty oraz opublikowana
przez okres co najmniej 3 miesigcy na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwo Powiatowego w Wejherowie.

5.Wyloniony kandydat obowigzany jest w terminie 14 dni od zawiadomienia dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci oraz zaswiadczenic lekarskim dopuszczajace do pracy , po otrzymaniu skierowania
do jednostki medycyny pracy od przysztego pracodawcy.

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Zespole Szkol Nr 2 w
Wejherowie zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
zostang zniszczone.

7. RODO —Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
zawarta jest w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
samorzadowym.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: +48 (58) 6722509.

Nabor jest prowadzony z uwzglednieniem rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
réwna rozwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

QS o0s. 2024,




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA
STANOWISKU SAMORZADOWYM

1. Na podstawie art, 22! §1 pkt 1) - 3) ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku Kodeks Pracy (Dz, U, z 2020 . poz. |
1320 ze zm.)

Pierwsze imig

' Drugie imi¢

Nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe

2. Na ;;(k);iéin“}i&em;r“t; 22! §2 oraz art. 22’_§‘5_pkt. 4) us(a\;}‘ﬁ‘r‘.‘-dnia 26 czerwea 1974 roku Kodcks Prac_y (Iﬂ. Uz
2020 r. poz. 1320 z¢ zm.)
Wyksztalcenie

ke

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczasowego

zatrudnicnia

3. Na pa}ﬂl;iawie usté;j,- z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.

U. 22020 r. poz. 1409 ze zm.), ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczei spolecznych

~ (Dz. U.z2020 r. poz. 266 ze zm.)
Obywatelstwo

I
!
|

4. Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracbivnikach samorzgdowych (bz. U.z2019 poz.v
. 1282)

O Oswiadczam, ze nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przesigpstwo skarbowe
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Informacja o niepelnosprawnosci

U Oswiadczam, ze cieszg sig nieposzlakowang opinia
5. Na podstaw"i'é art. 45Auw§fawy”:“a dnia 27 éier;;nin 1997 r. 0 M::el;khilitacj;'igwdildwej i spoiécznej oraz
_2atrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426)

i
i

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

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

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zespol Szkél nr 2 im.
Bohaterskiej Zalogi ORP ,,Orzel” ,ul. Strzelecka 9, z siedzibg w Wejherowie reprezentowany
przez Dyrektora.

2. We wszystkich sprawach zwiazanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg Panistwo

kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: rodoitwejherowo-elektryk.pl
Celem przetwarzania jest rekrutacja na wolne stanowisko.
Podstawg przetwarzania sq przepisy prawa pracy oraz zgoda kandydata.
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5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ujawnicnia im danych |

na mocy przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane w ramach $wiadczenia ushig dla
administratora. ‘
6. Dane osocbowe Kandydatéw nie zakwalifikowanych zostang zniszczone po | miesigcu od daty

rozstrzygnigcia rekrutacji. Dane os6b wylonionych w wyniku rekrutacji i ujetych w protokole beda |

przetwarzane, w tym przechowywane przez 3 miesigee od dnia zakoficzenia rekrutacji. Dokumentacja
kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostanie dotaczona do akt osobowych.
7. 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 |

podawcezg dostepna na stronie: https:/www.uodo.gov. pl/pl/p/kontakt;
¢. w przypadku wyrazenia zgody ma prawo do wycofania si¢ ze zgody piszgc na adres
administratora, prawo do zgdania usunigeia danych zebranych na podstawie zgody.

8. 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 kandydata na stanowisko w rekrutacii.

9. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego i organizacji migdzynarodowych.
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