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Obowiazek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parfamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) informuje, Ze:

1.

2.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespdt Szkét Technicznych i Licealnych
w Zaganiu, tel: 68 4787680 mail: sekretariat@zstil.zagan.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkot Technicznych i Liceanych w Zaganiu
mozliwy jest pod adresem email: m.gesigora@powiatzaganski.pl

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
specjalisty ds. administracyjnych. '
e art. 6 ust. 1 lit.,c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r.
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. 2018 r., poz. 917 ze zm.)
ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996 ze zm.)

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny wynikajacy z Ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Posiada Pan/Pani prawo do: Zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgl(-gdu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Ztozenie dokumentacji do konkursu jest jednoznaczne w wyrazeniem zgody przez kandydata
na przetwarzanie danych oscbowych przez szkote w zwigzku z postepowaniem konkursowym.




4, Przygotowanie dokumentacji dla wychowawcéw klas dotyczacej wydania $wiadectw maturalnych i
dyploméw zawodowych.

Organizacja szkolenia praktycznego uczniow, w tym:

1. Organizacja kursow doksztatcania teoretycznego miodocianych pracownikow w Osradkach
Doskonalenia i Doksztalcania Zawodowego;
2. Organizacja praktyk zawodowych w danym roku szkolnym dla uczniow klas technikum.
Wymagane dokumenty:
List motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kserokopie swiadectw pracy,
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie,
O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych | korzystaniu z pefni praw
publicznych.
7. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnieniu na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych,

e N

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Zespotu Szkét Technicznych

i Licealnych w Zaganiu, 68-100 Zagan ul. Pomorska 7 osobicie lub za poérednictwem poczty za zwrotnym
potwierdzeniem do dnia 17 wize$nia 2018 r. do godz. 14% z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko specjalisty ds.
administracyjnych".

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob-niepetnosprawnych

w jednostce wynosi ¢o najmniej 6%.

Dokumenty kandydatow, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatow, ktérzy nie zostang
zatrudnieni zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie www.bip.zstil.zagan. !

Dyrektor Szkoly zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia konkursu bez podania przybzyn.

Zagan, dnia 6 wrzesnia 2018 r.
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Specjalista ds. administracyjnych 1 etat - od 1 pazdziernika 2018 r.

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) Kandydat nie moze byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) Posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw administracyjnych badz wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym

stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu w jednostkach o$wiatowych; -

2. Znajomo$¢ przepiséw ustawy o systemie oSwiaty oraz ustawy prawo o$wiatowe;

3. Znajomost Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych;

4. Znajomos$¢ programu Sekretariat Optivum.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie sekretariatu szkoly, w tym:

1) Obstuga urzadzen biurowych (telefonu, faksu, poczty elektronicznej);
2) Udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoly (zapisy/zasady rekrutacji,
terminy spotkan z rodzicami, dyZury nauczycieli);
3) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, nadawanie numerbw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
prowadzenie ksigg korespondencyjnych;
4) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych; _
5) Organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami oraz prowadzenie terminarza;
6) Prowadzenie rejestru zarzadzen; ~
7) Zamawianie i wydawanie dziennikéw zaje¢ pozalekcyjnych, arkuszy ocen, Swiadectw szkolnych;
8) Przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego i nadzoru pedagogicznego;
9) Przygotowanie odpiséw arkuszy ocen i duplikatow $wiadectw szkalnych;
10) Prowadzenie szkolnej sktadnicy akt.
Prowadzenie spraw uczniowskich, w fym:
Obsluga organizacyjna rekrutacji uczniéw do klas pierwszych;
Prowadzenie ksiegi ucznidw, :
Wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z ruchem uczniéw (przyjecia, przeniesienia, rezygnacja
z nauki);
Wydawanie dokumentéw ucznidw;
Wydawanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucii;
Wystawianie skierowan uczniom na badania lekarskie;
Przygotowanie | wprowadzanie danych o uczniach do SIO.
Orqamzaqa przebiegu egzamindw maturalnych i potwierdzajgcych kwalifikacie zawodowe, w tym:
1. Przygotowanie we wspditpracy z wicedyrektorem szkoty harmonogramu egzaminu maturalnego oraz
wewnafrzszkoinej instrukcji organizacji egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym;
2. Przygotowanie dokumentacji egzamindw zewnetrznych (teczki z dokumentacjq dla komis]i
egzaminacyjnej i komisji nadzorujacych);
3. Wspdlpraca z dyrektorem szkoly w procesie przygotowania i wysyfania dokumentacji egzaminacyjnej do
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu;
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