                                                                                              Krotoszyn, 26 listopada 2018 r.
        Ogłoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzędnicze 

– referent  
            w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych nr 1 w Krotoszynie

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych Dziennik Ustaw poz. 1260                            –załącznik do obwieszczenia Marszałka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 07 czerwca 2018 r.
Dyrektor Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych nr 1 w Krotoszynie poszukuje kandydata na stanowisko referenta w sekretariacie szkoły.  Wymiar etatu: 1 Liczba stanowisk pracy: 1                       Miejsce wykonywania pracy: Krotoszyn, ul. Mickiewicza 11.
I. Warunki pracy dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:                

    1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie szkoły, praca przy komputerze powyżej 4 godzin  

       dziennie, kontakty z interesantami szkoły.

  2.  W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób                                                   

       niepełnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej                 

       oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6 %.
II. Wymagania konieczne:
    1. Wykształcenie minimum średnie  (preferowana kontynuacja nauki na kierunku
        związanym z pracą w oświacie).
   2. Obywatelstwo polskie.
   3. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych.
   4. Osoba nieskazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia    

       publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.                                                                                                         

   5. Biegła znajomość pracy na komputerze.
   6. Umiejętność obsługi programu Pakiet Office, VULCAN, SIO, KSEON Optivum.
   7. Umiejętność obsługi serwisu informacyjnego Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu.
   8. Znajomość przepisów Ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu pracy,                       

       Karty Nauczyciela, Prawa oświatowego. 
  9. Obsługa urządzeń biurowych.

10. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku.

III. Wymagania dodatkowe:
      1. Samodzielność w działaniu.
      2. Dobra organizacja pracy.
      3. Preferowana praktyka lub staż na podobnym stanowisku  w oświacie. 
      4. Zdolność do interpretacji i stosowania prawa oświatowego i prawa pracy.
      5. Umiejętność pracy w zespole.
      6. Komunikatywność i umiejętności psychospołeczne.
      7. Dokładność, odpowiedzialność, kreatywność, lojalność.
      8. Mile widziana znajomość języka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikacji.
IV. Zakres obowiązków:
     1. Prowadzenie korespondencji listownej i elektronicznej.
     2. Przygotowywanie danych do Arkusza organizacyjnego szkoły.
     3. Prowadzenie spraw związanych z rekrutacją do szkoły i z ukończeniem szkoły.
     4. Prowadzenie dokumentacji szkolnej, m.in. prowadzenie wymaganych prawem rejestrów 
         dotyczących młodzieży i słuchaczy.
5. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do programów oświatowych.
6. Sporządzanie sprawozdań,  zestawień oświatowych i pracowniczych.                                                    7. Prowadzenie dokumentacji dydaktycznej młodzieży i słuchaczy.
8. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcję szkoły i sekretarza szkoły.
   
V. Wymagane dokumenty:

    1. List motywacyjny.
    2. Curriculum vitae.

    3. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na  przetwarzanie danych osobowych                                      

        do realizacji naboru wraz z klauzulą informacyjną RODO  o przetwarzaniu                              
        danych osobowych kandydatów do zatrudnienia – zał. nr 1. 
    4. Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - zał. nr 2. 
    5. Kserokopie świadectw, jeśli takie posiada lub oświadczenie kandydata o stażu pracy                       

        w przypadku trwającego stosunku pracy.
    6. Kserokopie świadectw/dyplomów potwierdzających wykształcenie (minimum średnie).
    7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
    8. Oświadczenie o stanie zdrowia  pozwalającym na wykonywanie  pracy na danym 

        stanowisku - zał. nr 3.
    9. Oświadczenie kandydata, że jest obywatelem polskim - zał. nr 3.

  10. Oświadczenie kandydata, że cieszy się nieposzlakowaną opinią - zał. nr 3.                                                                        

  11. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw  
        publicznych - zał. nr 3.                                                                                                                                                           

  12. Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne                                                  
        przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe - zał. nr 3.    
  13. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatów,                  

        którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu zgodnie z art. 13 a                       

        ust. 2  ustawy o pracownikach samorządowych w przypadku, gdy znajdą się w gronie 

        najlepszych kandydatów, o których mowa w ust. 1 art. 13 a.          

VI. Informacje dodatkowe:
 1. Dokumenty  w   zaklejonych   kopertach   należy   składać    w   sekretariacie                                       

     Zespołu  Szkół  Ponadgimnazjalnych   nr   1  w   Krotoszynie,  ul.  Mickiewicza   11                                    

     - do   dnia   12  grudnia 2018 r.  do godziny 12:00. 
 2. Koperta  powinna  zawierać  opis „Oferta  zatrudnienia  na  stanowisko  referenta                              

     w  Zespole Szkól   Ponadgimnazjalnych  nr  1 w  Krotoszynie”.   
     Oferty  złożone  po  terminie  nie  będą rozpatrywane. 



Dyrektor Szkoły
                                                                                                mgr Mirosława Cichowlas
Załączniki:
a) załącznik nr 1 (oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na  przetwarzanie danych osobowych                                      

    do realizacji naboru wraz z klauzulą informacyjną RODO),

b) załącznik nr 2 – kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

c) załącznik nr 3 – oświadczenia kandydata.

Zał. nr 1
…………………………………….











     (Miejscowość, data)

………………………………………



(Imię i nazwisko)

……………………………………….

……………………………………….

……………………………………….

(adres)

Oświadczenie o wyrażeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzędnicze, 
1. Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 1                                    w Krotoszynie moich danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuję do wiadomości, że:

a) Administratorem danych osobowych jest Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 1                                w Krotoszynie, z siedzibą przy ul. Mickiewicza 11, 63-700 Krotoszyn. W przypadku pytań o swoje dane osobowe mogę skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych, pisząc na adres e-mail: iod@cudk.pl,
b) podane dane osobowe zostały przekazane dobrowolnie i będą przetwarzane w celu właściwego przeprowadzenia procedury związanej z realizacją procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych nr 1 w Krotoszynie, co wynika z obowiązujących przepisów, a przetwarzanie realizowane będzie na podst. Art. 6 ust. 1 lub art. 9 ust. 2 RODO.                        Zgoda może zostać wycofana poprzez złożoną na piśmie prośbę w sekretariacie szkoły                             przy ul. Mickiewicza 11, 63-700 Krotoszyn. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do  procesu rekrutacji,
c) przysługuje mi prawo do dostępu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usunięcia. Wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją z udziału w procesie rekrutacji. W przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu moich danych przez Administratora przysługuje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
d) podstawą prawną przetwarzania moich danych osobowych do celów rekrutacji przez Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 1 w Krotoszynie  jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
e) przekazane dane będą przetwarzane przez okres niezbędny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych nr 1, przechowywane będą zgodnie z obowiązującymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi,
f) Pani/Pana dane nie będą poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu),

g) Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w innym celu niż w związku z procesem rekrutacji na stanowisko urzędnicze.
……..…………………………










(podpis kandydata) 

Zał. nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodziców

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wykształcenie

                   (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

..................................................................................................................................................................         (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7. Wykształcenie uzupełniające

…………………………………………………………………………………………………………..
……….…………………………………………………………………………………………………    (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

…………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………… (wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania …………………………………………………………………………………………………………..….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………… (np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam, że pozostaję/nie pozostaję* w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.
11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt. 1—10 są zgodne ze stanem faktycznym.
……………………………………………….
        (miejscowość i data)                                                                                                                                                                         

                                                              ……………………………………………………………
                                                                                                   (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 
*Właściwe podkreślić
Zał. nr 3
…………..……..………….                                                Krotoszyn, dnia ………………………

    (imię i nazwisko)

Oświadczenie
Ja niżej podpisana/ny ………………………………………..………………………………..
świadoma/y odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego zeznania określonego                                    w art. 233 § 1 Kodeksu karnego oświadczam, że:

- mój stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisko referenta,

- posiadam obywatelstwo polskie */ …………………………,

- posiadam nieposzlakowaną opinią,

-posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

- nie była/łem skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                                             

  z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe.
*W przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego, ubiegających się o stanowiska, o które mogą ubiegać się cudzoziemcy                                          

    (zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych), proszę wpisać posiadane obywatelstwo.
