Zespot Szkét Techniczno-Zawod

05

im. inz. (

250 Radzym

e OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL TECHNICZNO-ZAWODOWYCH W RADZYMINIE

I. Nazwa i adres jednostki: Zespél Szkol Techniczno-Zawodowych, 05-250 Radzymin,

Al. Jana Pawla II 18

II. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: Specjalista ds. biurowych.
II. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze;

¢) znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa o$wiatowe g0, prawa z zakresu tego stanowiska pracy,
d) biegla obstuga aplikacji komputerowych,

€) znajomos¢ jezyka angielskiego,

f) posiadanie prawo jazdy,

g) doswiadczenie na podobnym stanowisku,

h) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo popelnione umyslnie,

i) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi praw publicznych,
J) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

k) nieposzlakowana opinia,

1) umiej¢tnosé stosowania aktow prawnych,

m)umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. Biezaca obstuga sekretariatu Zespotu.

a) Odbieranie i wysylanie korespondencji.

b) Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.

¢) Przyjmowanie potgczen telefonicznych oraz ich przekierowywanie do odpowiednich 0séb.

d) Obstuga: centrali telefonicznej, urzadzen biurowych.

¢) Pisanie pism zleconych przez dyrektora szkoly.

f) Pisanie maili oraz pism w formie papierowe;.

g) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

h) Prowadzenie dziennika korespondencji poufnej, ewidencja sporzgdzonych dokumentéw.

i) Prowadzenie rejestru zaswiadczen oraz wydanych legitymacji.

j) Prowadzenie dokumentacji dot. wynikow klasyfikacji i promocji uczniéw.

k) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej egzaminéw zawodowych, egzaminéw maturalnych.

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen uczniéw.

m)Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

n) Przygotowywanie wykazu uczniéw dot. obowigzku nauki, opieki medyczne;.

0) Wydawanie legitymacji uczniowskich.

p) Wystawianie uczniom za$wiadczeri o uczgszezaniu do szkoty.

a) Przyjmowanie sktadek ubezpieczenia OC nauczycieli.

b) Sporzadzanie duplikatow i odpisow $wiadectw promocyjnych, ukorczenia szkoly oraz

dojrzatosci.

¢) Sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen.

d) Drukowanie arkuszy ocen z PROGRAMU VULCAN

e) Prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

f) Zaktadanie i prowadzenie teczek akt uczniowskich.

g) Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem uczniéw (przyjecia, przeniesienia).
2. Przygotowanie materiatow promujacych szkole:

a) przygotowywanie i wysylanie informacji do szkét o rodzajach szkét znajdujacych sie

W ZSTZ oraz o warunkach rekrutacji,
b) przygotowanie materiatéw promujgcych szkote.



- Prowadzenie teczek aktowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng: zakladanie teczek.
. Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukejg kancelaryjna.
. Prowadzenie dokumentacji i obstuga interesantéw w sprawach przyjec¢ do klas pierwszych:
a) przyjmowanie i przeglad dokumentow od kandydatow do klas pierwszych,
b) wydawanie skierowan na badania wstepne dla kandydatéw do szkot zawodowych,
¢) sporzadzanie list kandydatow i wywieszanie na tablicy ogloszen,
d) sporzagdzanie meldunkéw i sprawozdan dotyczacych naboru.
6. Pomoc przy organizacji egzaminow (np. maturalnych, zawodowych) oraz uroczystosci
szkolnych.
7. Obshuga organizacyjna rekrutacji uczniéw w programie Nabér Szkoty Ponadpodstawowe.
8. Obstuga programu ,,SEKRETARIAT® - prowadzenie ksiegi uczniow.
9. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) — uczniow.
10. Obstuga programu SIOEO - egzamin maturalny.
11. Obstuga programu SIOEPKZ - egzamin zawodowy.
12. Obstuga programu mLegitymacje
13. Obstuga programu HERMES.
14. Obstuga programu ePUAP.
15. Wspétpraca z organem prowadzgcym, Kuratorium Os$wiaty, OKE oraz innymi jednostkami.
16. Aktualizowanie witryny Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) dla Zespolu Szkét
Techniczno-Zawodowych w Radzyminie.
17. Przew6z dokumentéw Zespotu Szkét Techniczno-Zawodowych w Radzyminie.
18. Znajomos¢ aktualnych przepisow dotyczacych stanowiska pracy.
19. Przestrzeganie przepiséw: Kodeksu Pracy, BHP i Ppoz., Regulaminéw wewnetrznych
placowki.
20. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisk:
a) wymiar czasu pracy: peten etat (40 godzin tygodniowo);
b) godziny pracy: od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30-15:30:
¢) charakter pracy; administracyjno - biurowa z obstuga komputera;
d) wynagrodzenie — zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikow
niebedacych nauczycielami zatrudnionymi w Zespole Szkoét Techniczno-Zawodowych
w Radzyminie.
V1. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy;
b) list motywacyjny:;
¢) zyciorys — curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem),
¢) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
f) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
g) oryginaly ewentualnych referencii,
h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,
i) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
J) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celach przeprowadzenia naboru,
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k) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru (w zalaczeniu ,,Klauzula informacyjna dia kandydatow
w procesie naboru na stanowisko urzednicze w Zespole Szkél Techniczno — Zawodowych
w Radzyminie”’).
VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Termin: do dnia 23.07.2024 r. do godziny 15:00
2) Sposéb sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko specjalista ds. biurowych w Zespole Szkél
Techniczno-Zawodowych w Radzyminie”:
3) Miejsce skladania dokumentow: sekretariat w Zespole Szkot Techniczno-Zawodowych
w Radzyminie Al. Jana Pawta II 18, 05-250 Radzymin.
4) Zgloszenia, ktére wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
VIIL. Informacje dodatkowe:
1) Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:
[ etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.
Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w I etapie.
II etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
konkursowa, powotang przez Dyrektora Zespotu Szkot Techniczno-Zawodowych
w Radzyminie.
2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronje internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej szkoly.
3) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét Techniczno-Zawodowych
w Radzyminie w miesigcu lipcu 2024 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
IX. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw w procesie naboru na stanowisko urzednicze
w Zespole Szkél Techniczno — Zawodowych w Radzyminie w zalgczeniu.
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(o)
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW W PROCESIE NABORU W

NA STANOWISKO URZEDNICZE W ZESPOLE SZKOtL TECHNICZNO - ZAWODOWYCH W RADZYMINIE
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE? informujemy:

1) Dane s3a zbierane na podstawie indywidualnej decyzji osoby, ktérej dane dotycza, w celu przeprowadzenia procedury naboru
na stanowiska urzednicze. Dane moga byé réwniez przetwarzane w zwigzku z realizacjg zadari wynikajacych z dostepu do
informacji publicznej?.

2) Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Techniczno-Zawodowych im. inz. Czestawa Nowaka, al. Jana Pawta ||
18, 05-250 Radzymin. Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.zstz.radzvmin@edukompetencje.pl.

3) Dane w zakresie okreélonym w ponizszych przepisach prawa, beda przez Administratora przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. obowigzku realizacji wymogéw prawa, w szczegdlnosci:

a) art. 6 Ustawy o pracownikach samorzadowych?;

b) art. 22" §1 Ustawy - Kodeks pracy %

a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w celu zatrudnienia wybranych kandydatéw;

4) Podstawa prawna przetwarzania danych kandydatéw wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami prawa jest art. 6
ust. 1lit. a RODO, tj. zgoda wyrazona przez kandydata poprzez zawarcie danych w zgioszeniu rekrutacyjnym i ich ztozeniu w
Zespole Szkét Techniczno — Zawodowych w Radzyminie.

5) Dane bedg przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa®, w tym do
celow archiwizacji, przez okres dwéch lat. W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody - do momentu jej
odwotania lub realizacji celu, ktéry zostat w niej wskazany.,

6) Przekazane dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepisdw prawa
(np. instytucji kontrolujacych prace Szkoty). Informacje o wyniku naboru zawierajgce dane zwyciezcy procesu naboru beda
udostepnione na tablicy informacyjnej Szkoty oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

7) Osoba, ktérej dane s3 przetwarzane, ma prawo do dostgpu do treéci podanych danych osobowych i ich sprostowania oraz
ograniczenia przetwarzania za posrednictwem Zespotu Szkét Techniczno —Zawodowych w Radzyminie, a w przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody, prawo do wycofania zgody oraz do usuniecia danych poprzez ztozenie stosownego
odwiadczenia.

8) Osoba, ktérej dane beda przetwarzane przez Zespot Szkét Techniczno — Zawodowych w Radzyminie ma prawo wniesienia
skargi dotyczacej przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych
w przypadku podejrzenia nieprawidtowoséci przy przetwarzaniu jej danych.

9) Wiziecie udziatu w rekrutacji i zwigzane z tym podanie danych jest dobrowolne, ale Administrator ma prawo zadac
okreslonych danych kandydatéw, na podstawie wyzej wymienionych przepiséw prawa. Niepodanie danych obligatoryjnych
zawartych w ogfoszeniu i wynikajacych z przepisow prawa, skutkuje rezygnacja z udziatu w naborze i brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE NABORU NA STANOWISKO
URZEDNICZE W ZESPOLE SZKOt TECHNICZNO — ZAWODOWYCH IM. INZ. CZESLAWA NOWAKA

(imig i nazwisko kandydata)

Niniejszym, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie przez Zespot Szkdt Techniczno — Zawodowych w Radzyminie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, a wykraczajacych poza zakres ogtoszenia, w celu udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkét Techniczno — Zawodowych w Radzyminie.

Oswiadczam, ze zostatam (em) poinformowana (y) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie.

(miejsce, data) (czytelny podpis kandydata)

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) - dalej: RODO;
% Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2022 poz. 902 ze zm.);
? Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022, poz. 530 ze zm.);
% Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. 2023 poz. 1465 ze zm.);
* Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U, 2020poz. 164zezm.}.
Symbol: | OIN l System ochrony danych Srams
| Wersja: | VII/2024 | Zespotu Szkét Techniczno —Zawodowych im. Inz. Czestawa Nowaka w Rodzyminie B
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