Zatgeznik nr | do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze — Wzdr ogloszenia o naborze
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27600 5a0domie 5 NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Samodzielny referent

(nazwa stanowiska pracy)

Zespol Szkél Ekonomicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego, ul. Zeromskiego 8,
27-600 Sandomierz, 158323541, ekonomik.sandomierz@gmail.com

(nazwa i adres jednostki)

I. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze; administracja, ekonomia lub pokrewne,

- podstawowa znajomo$¢ prawa oswiatowego,

- znajomos¢ zasad pisowni i tatwosé w prowadzeniu korespondencii,

- obstuga pakietu Microsoft Office oraz innych programéw zwiazanych z organizacja pracy
w szkole

-znajomos$¢ obstugi dokumentacji szkolnej; e-dziennik, ksiggi ucznidw, arkuszy ocen
uczniow,

- znajomosé Systemu Informacji Oswiatowe;,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

II. Wymagania dodatkowe:

- mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego lub ukrainskiego w stopniu komunikatywnym,
- doskonata organizacja pracy i samodzielnos¢,

- wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi,

- radzenie sobie w pracy pod presja czasu i1 odpornos¢ na stres,

- doktadnos¢ 1 dbatosé o szczegoly,

- zdolnosci analityczne,

- inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow,

- latwo$é w budowaniu i podtrzymywaniu przyjacielskich relacji ze wspotpracownikami oraz
petentami,

- uczeiwo$é 1 rzetelnosc.
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I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przyjmowanie i obstuga interesantéw,

- prowadzenie ksiegi uczniow,

- wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z ruchem uczniéw (przyjgcia, przeniesienia
ete.),

- prowadzenie dokumentacji dot. wynikow klasyfikacji i promocji uczniéw,

-obstuga organizacyjna rekrutacji uczniow,

- zakladanie arkuszy ocen dla uczniow,

- sporzadzanie i wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen,
- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacjg nauki,

- prowadzenie rejestru zaswiadczen oraz wydanych legitymacji,

- prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen uczniéw,

- pomoc przy organizacji egzamindw (np. maturalnych, egzaminéw zawodowych,) oraz
uroczystosci szkolnych.

-odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysylanie korespondencji firmowej oraz przesylek
kurierskich, rejestracja korespondencji,

- przygotowywanie pism, analiz, raportow i korespondencji dla przetozonych,

- obsluga oraz archiwizacja dokumentacji, rejestracja umow,

- dbanie o prawidlowy przeptyw informacji w firmie,

- udzial w spotkaniach i przygotowywanie sprawozdan z ich przebiegu

- inne wynikajace z organizacji pracy w szkole.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku samodzielny referent jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy; promieniowanie elektromagnetyczne, przecigzenie narzadu
wzroku, oparzenia, oraz czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacja
pracy;

2) praca jest w wymiarze 1 etatu ( 40 godzin/ tygodniowo) w godzinach; 7.30 — 15.30 lub
7.00-15.00

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (tj. Dz.U. 2024
poz. 1638) z poz zm. oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Zespolu Szkol

Ekonomicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Sandomierzu;
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4) wynagrodzenie wyplacane do ostatniego dnia miesiaca;

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepélnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VL.  Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym, odrecznym podpisem;

2. zyciorys — CV - z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie ze wskazaniem
numeru telefonu kandydata;

4. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, ukoficzone kursy, szkolenia,
posiadane uprawnienia;

5. kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginalem);

6. oswiadczenie kandydata;,

7. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:

8. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy.

Sandomierz ,dn...........ocooiiiniiinl,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

(imig i nazwisko kandydata do pracy)

wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych oraz zgode na przetwarzanie
wizerunku w postaci zdjgcia w procesie rekrutacji organizowanym przez Zespol Szkél
Ekonomicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Sandomierzu;

0

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu mail w procesie rekrutacji
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organizowanym przez Zespol Szkol Ekonomicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego

w Sandomierzu;

7

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.
Zapoznalem(-am) si¢ z treScia informacji o przetwarzaniu danych osobowych,
w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie
dostepu do tresei swoich danych i prawie ich poprawiania.

..............................................................

(Czytelny podpis kandvdata)

*Prosz¢ wstawié znak ,,X” przy pozycji, na ktéra wyraza Pan/i zgodg.

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentow:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jgzyka
polskiego na poziomie srednim ogélnym lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

- dokument potwierdzajacy ukoficzenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

- $wiadectwo dojrzatodci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane

przez Ministra Sprawiedliwoscei.

Uwaga!

Mozliwoéé wgladu do oryginaléw wymaganych dokumentow.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr
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119, s. 1), w skrécie ,,RODO™)

1))

Administratorem danych osobowych kandydata do zatrudnienia jest Zespot Szkot
Ekonomicznych m. Eugeniusza Kwiatkowskiego,

ul. Zeromskiego 8, 27-600 Sandomierz

2)

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych
osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowac¢ z Inspektorem Ochrony Danych Zespotu
Szkot Ekonomicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego, ul. Zeromskiego 8, 27-600
Sandomierz pod numerem telefonu 156441010 wew. 378 lub e-mail;

gradzinki@powiat.sandomierz.pl

3)

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sie
bedzie na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000).

4)

Dane osobowe kandydata do zatrudnienia beda przetwarzane w celu przeprowadzenia

procesu rekrutacji, na podstawie art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a ,RODO”

5)

Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw

uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

6)

Podanie danych wynikajace z art. 22" Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

7)

Kandydat ma prawo wycofaé zgode w dowolnym momencie, przy czym cofniecie
zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, kidrego dokonano na jej podstawie
przed cofnigciem zgody (dot. danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
»RODO).

8)

Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji przechowywane przez okres

rekrutacji.

9

Kandydat ma prawo do zadania od Zespolu Szkét Ekonomicznych im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego, ul. Zeromskiego 8, 27-600 Sandomierz dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10)

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany 1 nie bgda

profilowane.

VIL

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w zaklejonych kopertach
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w sekretariacie Zespolu Szkot Ekonomicznych im. FEugeniusza Kwiatkowskiego,
ul. Zeromskiego 8, 27-600 Sandomierz w godzinach od 8.00 -14.00 od poniedziatku do pigtku
lub przesta¢ na w/w adres za pomocg poczty polskiej; (decyduje data wptywu). Na kopercie
nalezy dopisa¢ ,,Konkurs na stanowisko urz¢dnicze ,,Samodzielny referent”
Termin skladania dokumentéw; od 21.03.2025r. — 4.04.2025r.
VIII. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie
telefonicznie lub e-mailowo.
IX. Aplikacje, ktore wplyna do Zespolu Szkoét Ekonomicznych im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego, ul. Zeromskiego 8, 27-600 Sandomierz po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
X. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegdtach
procedury konkursowej. Informacj¢ o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru,
kazdy kandydat moze pozyska¢ droga telefoniczng. Oferty mozna odebra¢ w terminie
3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do
zniszczenia dokumentéw. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 158323541
XI. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozyé
informacj¢ niezb¢dne do podpisania umowy o prace.
XII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu Szkét
Ekonomicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego, ul. Zeromskiego 8, 27-600 Sandomierz
i na tablicy ogloszen w gtéwnym budynku szkoty. Zasn6t Szkét Ekancmicxrych

im. Fganiusza Kyialia |

ul. Zeromskie

27 600 Sandomicrz
tel. 1583230 4

Sandomierz, dnia 21.03.2025. ...



