ZESPOL SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH
05-250 Radzymin
ul. Konstytucji3 Maja 26
tel. (22) 7865015, fax (22) 786 5069

Radzymin, dnia 26 czerwca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOY. OGOLNOKSZTALCACYCH W RADZYMINIE

... starszy specjalista ds. uczniowskich ...
(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespol Szkot Ogdlnoksztategeych
05-250 Radzymin, ul. Konstytucji 3 Maja 26
2. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) minimum 3 lata stazu pracy w tym 2 lata pracy w sekretariacie szkolnym,
3) biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Exel, Power
Point) oraz obsluga urzadzen biurowych,
4) znajomos¢ i umiejetnosé prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania,
5) znajomos¢ prawa oswiatowego,
6) spelnienie wymagan formalnych (obywatelstwo polskie, petna zdolno$é do czynnosci prawnych
i korzystanie z pelni praw publicznych, niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
7) nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe:
1) obstuga programéw Hermes, Vulcan, SIO,
2) tatwos¢ w redagowaniu pism urzedniczych,
3) umiejgtnos¢ pracy w zespole, tatwos$é nawigzywania kontaktow,
4) poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane zadania oraz umiejgtnos¢ organizacji czasu pracy,
5) wysoka kultura osobista.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 0,75 etatu;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3) charakter pracy: praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, bezposrednia obstuga
interesanta, odbieranie telefonéw, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku i poza nim.
4) wynagrodzenie — zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikéw
niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkél Ogolnoksztalcacych

w Radzyminie.



5.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Radzyminie w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,

Jjest nizszy/veyzszy niz 6 %.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

I) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania oraz dokumentacji uczniowskiej miedzy
innymi ksiega ucznidw, arkusze ocen, legitymacje itp.

2) Obstuga programu Vulcan Sekretariat,

3) prowadzenie spraw z przyjmowaniem i przekazywaniem uczniéw,

4) wydawanie zaswiadczen,

5) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O§wiatowej, programu Hermes,

6) pozostate sprawy uczniowskie

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - curriculum vitae, winny byé opatrzone

klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych w  celu udzialu w procesie rekrutacji — prowadzonej przez Zespél Szkél

Ogdlnoksztalcgeych 05-250 Radzymin, ul. Konstytucji 3 Maja 26.

Zostalem/am poinformowany/a o mozliwosci cofnigcia zgody w kazdym czasie”’,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z podpisana
klauzula informacyjng - zalacznik

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginalem);

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno§é z oryginatem)
lub zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy o okresie zatrudnienia;

6) oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie;

7) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) o$wiadcezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadezenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

8. Termin i miejsce skladania dokument6w:

1) Termin: 10 dni od ukazania si¢ ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
do dnia 05.07.2019 r. do godziny 16.00.



2) Spos6b skiadania dokumentow: osobiscie lub listownie, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
, Konkurs na stanowisko starszego specjalisty ds. uczniowskich w Zespole Szkil
Ogdlnoksztategecych w Radzyminie”.

3) Miejsce skladania dokumentow: sekretariat w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych
w Radzyminie ul. Konstytucji 3 Maja 26, 05-250 Radzymin.

4) Zgloszenia, ktore wpltyng po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe
1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie szkoty.
2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkoét Ogolnoksztatcgeych

w Radzyminie.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie np. numer telefonu, adres email.....

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

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

(zawdd, specjalnos$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy
P Y, b

. Wyksztalcenie uzupetniajgce:

(kursy, studiapodyplomowe, dataukoriczenianauki lub datarozpoczecianaukiw przypadkujej trwania)

. Kwalifikacje zawodowe:

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

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

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zakladu Pracy Stanowisko

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie)
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Wyraiam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb obecnego procesu
rekrutacji, prowadzonej przez Zespoét Szkét Ogdlnoksztatcgcych w Radzyminie ul. Konstytucji 3 Maja 26,
05-250 Radzymin zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. Podanie danych jest dobrowolne, w kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wgladu do
danych, ich poprawiania lub usunigcia. Zadanie usuniecia danych oznacza rezygnacje z dalszego udziatu
w procesie rekrutacji i spowoduje niezwtoczne usuniecie Pana/i danych

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

(miejscowosé idata) (podpis osobyubiegajqgcej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb przysztych proceséw
rekrutacji przez okres trzech miesiecy, prowadzonych przez Zespdt Szkdét Ogdlnoksztatcacych w
Radzyminie ul. Konstytucji 3 Maja 26, 05-250 Radzymin zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Podanie danych jest dobrowolne, w kaidej chwili
przystuguje Panu/i prawo do wgladu do danych, ich poprawiania lub usunigcia. Zadanie usuniecia
danych oznacza rezygnacje z dalszego udzialu w procesach rekrutacji i spowoduje niezwtoczne
usuniecie Pana/i danych.

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Oswiadczam, Ze otrzymatem/am Klauzule informacyjng od Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych w
Radzyminie ul. Konstytucji 3 Maja 26, 05-250 Radzymin w zwigzku z prowadzonym procesem
rekrutacyjnym.

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie ozatrudnienie)
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KLAUZULA INFORMACYJNA
do procesu rekrutacji prowadzonej przez Zespot Szkét Ogolnoksztatcacych
w Radzyminie
W celu realizacji obowigzku wynikajgcego z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO) prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi
informacjami.
Administrator danych osobowych
Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO) jest Zespot Szkot Ogodlnoksztatcgeych w
Radzyminie ul. Konstytucji 3 Maja 26, 05-250 Radzymin.
Inspektor Ochrony Danych

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. We wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych , nalezy skontaktowa¢ sie poprzez adres email:
lo_radzymin@op.pl, pisemnie na adres siedziby Administratora Danych Osobowych lub
osobiscie w siedzibie Administratora Danych Osobowych.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:

Przetwarzanie Panal/i danych osobowych odbywa sie:

a) Napodstawie z art. 6 ust.1 lit. a tj. udzielonej przez Panali zgody na udziat w procesie rekrutacyjnym
organizowanym przez Administratora Danych Osobowych,

b) Na podstawie z art. 6 ust.1 lit. ¢ - wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze
Danych Osobowych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa tj. art. 221 §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2018 roku poz. 917 ze zm.),

¢) na podstawie z art. 6 ust.1 lit. f RODO - jako niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow Administratora danych osobowych (monitoring wizyjny zlokalizowany na terenie szkoty) w
celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw, oséb i ochrony mienia, oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Zespdt Szkét Ogdinoksztatcacych w Radzyminie na
szkode oraz na podstawie art. 108a Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. - Prawo oéwiatowe (Dz.U. z 2018

r. poz. 996 ze zm.) oraz art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2018 roku poz.
917 ze zm.)

Odbiorcy danych osobowych:

Dostep do Panali danych bedzie miat Administrator Danych Osobowych oraz upowaznieni

pracownicy.

Pani/a dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom odbiorcéw:

a) Wiasciwym organom, sadom oraz instytucjom panstwowym i samorzgdowym lub innym
instytucjom  wykonujgcym  powierzone zadania publiczne, jezeli obowigzek
ujawnienia/przekazania danych wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub jest to
niezbedne celem dochodzenia praw lub roszczen Administratora Danych Osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG):

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje Pana/Pani danych do panstw trzecich tj. poza

terytorium EOG (obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

Okres przechowywania danych

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji lub do czasu

odwotania zgody, a w przypadku wyrazenia zgody na udziat w innych procesach rekrutacyjnych

nie dtuzej niz przez okres trzech miesiecy lub do czasu odwotania zgody na przetwarzanie
danych,

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Przystuguje Panu/i prawo zgdania od Administratora danych osobowych dostgpu do swoich

danych osobowych, prawo do sprostowania (poprawienia), usuniecia danych jednakze z

ograniczeniem tego prawa w mysl art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych

(wstrzymania operacji na danych lub nieusuwania danych w zaleznosci od ztozonego wniosku),
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prawo do przenoszenia danych osobowych, atakze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania parstwa danych na potrzeby marketingu bezposredniego. W celu skorzystania z
powyzszych praw, nalezy skontaktowaé sie poprzez kanaty komunikacji wskazane w pkt.
Administrator danych osobowych

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Moze Pan/i rowniez wnieé¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa, w przypadku niezgodnego z przepisami prawa przetwarzania danych
osobowych.

Zgoda

W przypadku, gdy wykorzystywane przez nas Panstwa dane nie sg konieczne do realizacji
obowigzku prawnego lub nie stanowi Naszego prawnie uzasadnionego interesu przystuguje
Panu/i prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie,
w zakresie w jakim Pana/i dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie udzielonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pana/i zgody przed jej wycofaniem.
Czy podanie danych jest obowiazkowe?

Przetwarzanie pozyskanych od Pana/i danych opiera sie na zasadzie dobrowolnosci, jednakze
odmowa podania danych niemozliwi Panu/i udziat w procesie rekrutacyjnym organizowanym
przez Administratora Danych Osobowych.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Panali dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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