Dyrektor Zespotu Szkol Budowlanych we Wloctawku oglasza nabor kandydatow na stanowisko

SAMODZIELNY REFERENT

1. WYMIAR ZATRUDNIENIA: pelen etat (40/40)
2. FORMA I RODZAJ ZATRUDNIENIA: czas okre$lony — zastepstwo na ¢zas nieobecnos$ci
3. PRZEWIDYWANA DATA ZATRUDNIENIA: 01.09.2021 r.

WYMAGANIA:
Niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,
2. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
4. Niekaralnos¢,
5. Nieposzlakowana opinia
Dodatkowe:
1. Znajomos¢ zagadnien i przepisow z dziedziny o$wiaty oraz umiej¢tnos¢ ich stosowania w praktyce,
2. Znajomo$¢ obstugi komputera,
3. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, sumiennosé, zdyscyplinowanie, bezstronnosé,
kreatywnos¢, umiejetnos$é pracy samodzielnej i w zespole.

ZAKRES WYKONYWANIA ZADANIA NA STANOWISKU:
= Przyjmowanie, rejestrowanie 1 wysytanie korespondencji oraz dostarczanie jej osobom
zainteresowanym za pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym,
= Pisanie na komputerze pism dotyczacych korespondencji catej szkoty,
. Nadawanie i przyjmowanie faksow,
. Prowadzenie ewidencji znaczkdéw pocztowych, przychodu i rozchodu,
- Przepisywanie i dopilnowanie podania do wiadomosci zarzadzen wewnetrznych,
. Prowadzenie elektronicznego naboru ucznidéw,
. Obstuga urzadzen biurowych,
= Obstuga interesantow szkoty,
. Zastepstwo dorazne za specjaliste ds. uczniowskich,
= Wykonywanie innych polecen dyrektora szkoly lub kierownika gospodarczego.

WYMAGANE DOKUMENTY:
= CV,
= Podanie,

= kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (w przypadku wygrania konkursu
oryginaty do wgladu),

= wlasnorgeznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zespot Szkot
Budowlanych, reprezentowanego przez Dyrektora Szkoty z siedziba przy ul. Nowomiejskiej 25 we
Wioctawku, danych osobowych w celu aktualnej rekrutacji, stosownie do art. 6

ust. 1 pkt a RODO w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o danych osobowych), w nastepujacym zakresie:
imie¢ (imiona) i nazwisko
imiona rodzicow
data urodzenia



miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)
wyksztalcenie
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie do sekretariatu Zespotu Szkét Budowlanych,
ul. Nowomiejska 25 we Wloctawku, w godzinach od 08.00 do 15.00 w terminie do dnia 26.08.2021 r.
w zamknietej kopercie opisanej nastepujaco:
1. Imig¢ i nazwisko
2. Nabor na stanowisko samodzielny referent

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentoéw do szkoty.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrdcone na wniosek
zainteresowanego przez osobisty odbidr w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

Obowigzek informacyjny Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych, dalej RODO z 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:
= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkot Budowlanych z siedzibg we
Wioctawku ul. Nowomiejska 25
= inspektorem ochrony danych w Zespole Szkot Budowlanych jest inspektor zatrudniony w Centrum
Ustug Wspdlnych, ul. Ptasia 2a, Wloctawek; jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl;
= Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji praw i obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy na podstawie art. 6 ust. 1 pkt c RODO; podanie danych osobowych jest wymogiem
ustawowym a ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji zawartej umowy o prace i
zwigzanych z nig obowigzkéw podatkowo — sktadkowych
= Podane przez Panig/Pana dane nie podlegaja udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorcg Pani/Pana
danych osobowych bedg upowaznieni pracownicy administratora, instytucje upowaznione z mocy

prawa np. ZUS, US itp.;

= W procesie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych moga uczestniczy¢

= podmioty przetwarzajace, ktdre zapewnig odpowiednio wysokie bezpieczenstwo Pani/Pana danych.
Podmiotami tymi moga by¢ np. firmy zapewniajace serwis i obstuge informatycznag, obstuge
ksiegowa ustugi bhp, ustugi medycyny pracy itp.;

= ypowaznieni pracownicy administratora,

= instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS, US itp.;

= podane przez Panig/Pana dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do panstwa
trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowych;

= Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny dla ich przetwarzania, zgodnie
z kwalifikacjg archiwalng wynikajacg z przepiséw prawa;

= posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, usunigcia (w przypadku,
gdy dane nie sa juz niezbedne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane);

= ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2018r.
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