Zespbt Szkoét Bko noriczaych

87-800 Wioctawek

ul. Bukowa 38/40 ] )
tel./fax (54) 232 58 52 Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych we Wioctawku
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ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko referent
WYMIAR ZATRUDNIENIA: pefen etat
FORMA | RODZAJ ZATRUDNIENIA: czas okreslony
PRZEWIDYWANA DATA ZATRUDNIENIA: 01.09.2021 r.
WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo czlonka Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panistw, ktorym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej

2) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku -

wyksztatcenie co najmniej $rednie

) znajomo$¢ programow komputerowych: Microsoft Excel, Power Point, Office

) pefna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie w peini z praw publicznych

)

)

o W

niekaralno$¢ oraz nie toczace sie postepowanie karne
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole

2) odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, sumienno$c¢ i starannos¢ w wykonywaniu powierzonych

obowigzkow

3) doswiadczenie na stanowisku pracy podobnym lub zwigzanym z wykonywaniem czynno$ci
administracyjnych

ZAKRES WYKONYWANIA ZADANIA NA STANOWISKU:

znajomosc¢ i obstuga programu komputerowego VULCAN - sekretariat;

prowadzenie dokumentacji uczniéw (dziennik elektroniczny, arkusze ocen, ewidencja uczniow,
legitymacje szkolne, tworzenie zestawien, ksigga uczniow i absolwentow);

obstuga procesu rekrutacji uczniow,

obstuga egzaminow;

prowadzenie rejestru i wydawanie zadwiadczen;

prowadzenie ksiegi korespondencyjne;;

opieka nad sktadnicq akt;

inne, zlecone w ramach umowy o prace.

(*}]

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) CV z doktadnym przebiegiem zatrudnienia

2) podanie

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie:

o o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

o 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych

o 0 nieposzlakowanej opinii

5) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zespot
Szkot Ekonomicznych, reprezentowanego przez Dyrektora Szkoly z siedzibg przy ul. Bukowej
38/40 we Wioctawku, danych osobowych w celu aktualnej rekrutacii, stosownie do art. 6 ust. 1
pkt a RODO w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdline rozporzadzenie o danych osobowych), w nastgpujacym zakresie:
- imig (imiona) i nazwisko
- imiona rodzicow
- data urodzenia
- miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)
- wyksztatcenie
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
6) OSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie do sekretariatu Zespotu Szkét Ekonomicznych,
ul. Bukowa 38/40 we Wioctawku, w godzinach od 08.00 do 15.00 w terminie do dnia 18.08.2021 r.
w zamknietej kopercie opisanej nastepujgco:

1. Imig i nazwisko
2. Nabor na stanowisko referent

VIll. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do szkoly.
IX. O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.
X.  Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrdcone na

wniosek zainteresowanego przez osobisty odbior w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.
Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust 2 ogolnege rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, dalej RODO
z 27 kwietnia 2016 r. informuije, iz:

e administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest Zespot Szkét Ekonomicznych z  siedzibg
we Whoctawku ul . Bukowa 38/40

e inspekiorem ochrony danych w Zespole Szkdl Ekonomicznych jest inspektor  zatrudniony
w Centrum Ustug Wspolnych, ul. Wojska Polskiego 27, Wioctawek; jolejniczak @cuwpo.wloclawek.pl;

e  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji praw | obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO; podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym a ich nieprzekazanie
spowoduje niemoznosé realizacii zawartej umowy o prace i zwigzanych z nig obowiazkow podatkowo - skladkowych

e Podane przez Panig/Pana dane nie podlegajg udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorcg Pani/Pana danych
osobowych beda upowaznieni pracownicy administratora, instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS, US itp.;

e W procesie przetwarzania PanifPana danych osobowych mogg uczestniczyé
- podmioty przetwarzajgce, ktore zapewnig odpowiednio wysokie bezpieczenstwo PanifPana danych. Podmiotami
tymi moga by¢ np. firmy zapewniajace serwis i obsiuge informatyczna, obstuge ksiegowa, ustugi bhp, ustugi medycyny
pracy itp.;

- upowaznieni pracownicy administratora,
- instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS, US itp.;

o podane przez Panig/Pana dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowych ;

e Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny dla ich przetwarzania, zgodnie z kwalifikacjg
archiwalng wynikajaca z przepisow prawa;

e posiada Pani/Pan prawo dostepu do tredci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, usuniecia (w przypadku, gdy dane nie sg juz niezbedne
do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposdb przetwarzane);

e ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochreny Danych Oscbowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.,
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