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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 5/23
Dyrektora Zespotu Edukacyjnego
w Osiecznicy z dnia 27 marca 2023.

OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Zespotu Edukacyjnego informuje o wolnym stanowisku pracy i ogtasza nabdr na wolne
stanowisko specjalisty w Zespole Edukacyjnym w Osiecznicy

Miejsce zatrudnienia: Zespdt Edukacyjny w Osiecznicy, ul. Szkolna 1, Osiecznica,
66 - 600 Krosno Odrzanskie.

Forma zatrudnienia: Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku urzedniczym.
Wymagania wobec kandydata na stanowisko specjalisty

Wymagania niezbedne — Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych
w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530;

ma petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie lub Srednie branzowe i co najmniej 3 lata stazu pracy;
nie byta prawomocnie skazana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
cieszy sie nieposzlakowang opinig;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw urzedniczych na stanowisku specjalisty;
Zna przepisy prawa z zakresu:
- prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych,
- przepisdw oswiatowych w szczegdlnosci: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, ustawa o finansowaniu
zadan o$wiatowych;
posiada umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych;
Wymagania dodatkowe
Wyksztatcenie (preferowane) ekonomiczno-administracyjne;
Znajomos¢ aplikacji SIO, Nabér, e-Budzet, i-arkusz, Librus;
Doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowe;
Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z opisanym ponizej zakresem zadan wykonywanych na stanowisku

specjalisty;
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5) Cechy osobowosci takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowo$¢, doktadnosé, punktualnose,
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komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka

kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
sprawne i prawidtowe prowadzenie sekretariatu Zespotu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantéw;
obstuga realizacji obowigzku szkolnego;
prowadzenie dokumentaciji dotyczacej rejestru ruchu uczniéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(prowadzenie ksiegi ewidenciji ucznidw, ksigg ucznidw, ksiegi absolwentdw, sporzadzanie ksiag, arkuszy
ocen absolwentéw);
prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow (legitymacje, karty rowerowe, zaswiadczenia,
duplikaty $wiadectw, odpisy arkuszy ocen);
prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentoéw pracownikéw Zespotu (upowaznienia,
delegacje, zadwiadczenia);
dbato$¢ o wiasciwe zabezpieczenie i archiwizacje dokumentacii;
przygotowywanie danych do sprawozdan, udziat przy dokonywaniu analiz i sporzagdzaniu plandw
budzetowych, arkusza organizacyjnego;
prowadzenie | dokumentowanie spraw zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen socjalnych;
prowadzenie ksigg inwentarzowych Zespotu;
dokonywanie zakupow niezbednych materiatdw, pomocy, sSrodkdw czystosci; rozliczanie, wydawanie;
prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikdw;
rozliczanie ptatno$ci za przedszkole i positki w szkole;
prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;
obstuga i aktualizacja danych w programach zwigzanych z ewidencjg dzieci i pracownikéw (SIO);
prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych;
przygotowywanie i przepisywanie pism, wysytanie korespondencjj;
prowadzenie zakupow i rejestru drukow $cistego zarachowania;
przechowywanie i wiadciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb doraznych zleconych przez dyrektora Zespotu;

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem);
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6) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo,
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych.;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego nalezy ztozy¢:

a) dokument potwierdzajacy prawo przebywania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) dokument zezwalajacy na podjecie zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

c¢) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii

0 nastepujgcej tresci:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy ogtoszone przez Dyrektora Zespotu Edukacyjnego
w Osiecznicy zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 533)
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
(Dz. Urz. UEL 22016 r. Nr 119, s.1)".

Na zadanie organu prowadzacego jednostke, kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaty dokumentdw,
0 ktoérych mowa w pkt nr 4-5.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przediozenia Swiadczenia o niekaralno$ci, wystawionego

nie wczes$niej niz 3 miesigce przed rozpoczeciem pracy w Zespole Edukacyjnym w Osiecznicy.
Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

VI.  Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogfoszenia wynosi co mniej niz 6%.

VII. Warunki pracy i placy:
1) Miejsce pracy: Zespot Edukacyjny w Osiecznicy.
2) Stanowisko: specjalista.
3) Umowa o prace zostanie zawarta w wymiarze 1 etatu.

4) Praca przy monitorze ekranowym.
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5) Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2023 rok.

6) Wynagrodzenie: ustalane na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Zespole Edukacyjnym w Osiecznicy przyjetego Zarzadzeniem nr 11/2021 Dyrektora
Zespotu Edukacyjnego w Osiecznicy z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

Z pracownikiem podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow art. 16
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, zawiera sie umowe 0 prace na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesiecy , a w trakcie trwania tej umowy pracownik ten obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej

mowa w art.19 ww. ustawy.

VIIl. Informacja o sposobie i terminie sktadania ofert:
Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Edukacyjnego w Osiecznicy,
ul. Szkolna 15, 66 — 600 Krosno Odrzariskie, w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem,
adresem zwrotnym oraz z dopiskiem "Nabér na stanowisko specjalisty w Zespole Edukacyjnym

w Osiecznicy" w terminie do dnia 14 kwietnia 2023 roku.

W przypadku oferty zlozonej droga pocztowa decyduje data wptywu oferty do Zespotu Edukacyjnego
w Osiecznicy.

Oferty, ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacja o dopuszczeniu sktadania ofert w postaci elektronicznej:
Nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektroniczne;.

X. Konkurs zostanie przeprowadzony przez komisje konkursowa powotang przez Dyrektora Zespotu
Edukacyjnego w Osiecznicy w drodze odrebnego zarzadzenia.

XI. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania konkursowego:
Konkurs zostanie przeprowadzony nie pézniej niz w ciggu 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert, o terminie
i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie nie

pdzniej niz 7 dni przed terminem posiedzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Edukacyjnego

w Osiecznicy.

XIl. Klauzula informacyjna dla kandydatéw na stanowisko specjalisty w Zespole Edukacyjnym
w Osiecznicy.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
s.1), dalej ,RODO”

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Edukacyjnego
w Osiecznicy, z siedzibg przy ul. Szkolnej 15, 66 — 600 Krosno Odrzariskie.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢c we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych. Dane kontaktowe inspektora: Rafat Wielgus (zeo@krosnoodrzanskie.pl).

3.Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wecelu realizacji procesu  rekrutacii,
w szczegblnodci  wcelu oceny Pani/Pana  kwalifikacji, zdolnoSci i umiejetnosci  potrzebnych
do pracy na stanowisku, na ktdre Pani/Pan aplikuje. Podstawg prawna przetwarzania sa;

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do podjecia dziatan przed
Zzawarciem umowy,

2) wypemienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakresy wynika z Kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) na przetwarzanie danych osobowych nie objetych przepisami
prawa.

4. W przypadku wyboru innej oferty niz Pani/Pana, dokumenty aplikacyjne dotaczone zostang do protokotu
z naboru, dane osobowe w nich zawarte bedg przechowywane bedg przez okres 5 lat od zakoriczenia procesu
rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotéw
upowaznionych na podstawie przepiséw prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiada¢ osoby upowaznione
przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowigzkdw stuzbowych.

6. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska, Norwegie,
Liechtenstein i Islandie).

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa, prawo
do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym zakresie jest

dobrowolne.

10.  Pani/ Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane

profilowaniu.
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