1.
a)

b)

Dyrektor Zespotu Szkét im. Unii Europejskiej w Chelmzy
7026784 gglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent
w Zespole Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy
ul Stefana Kardynata Wyszynskiego 7, 87-140 Chelmza
Oferta pracy nr 1/2025 z dnia 8 lipca 2025 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
niezbedne:

e spetnianie warunkow okre$lonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-3, ust. 3 pkt 1-3 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (#. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135.)

e 0soba, ktéra nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestgpstw na Tle Seksualnym

e wyksztalcenie wyzsze;

e Co najmniej potroczny staz pracy zawodowej;

e znajomosc¢ specyfiki pracy szkoty;

e biegla obstuga komputera w zakresie: obstugi pakietu OFFICE (Word, Excel);

e umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka);

dodatkowe:

e umiejetnosc stosowania instrukeji kancelaryjne;j;

e umiejetnosc sprawnej organizacji pracy;

e znajomos¢ prawa oswiatowego;

e znajomos¢ programéw z pakietu VULCAN;

e znajomos$¢ stosowania przepisow dot. zamdéwien publicznych;

e umiejetnosc pracy w zespole;

e samodzielno$¢, systematyczno$é, komunikatywnos$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
obowiazkowos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obstluga sekretariatu; obstuga interesantow, udzielanie informacji

2) prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, w tym ksiggi uczniow;

3) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej;

4) prowadzenie programow z pakietu VULCAN;

5) przygotowywanie projektow pism, rejestrowanie pism, wysytanie korespondencji;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych; archiwizacja dokumentacji;

7) prowadzenie dokumentacji dot. czasu pracy;

8) prowadzenie wymaganych rejestrow;

9) prowadzenie spraw z zakresu zamdowien publicznych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty oraz bezposredniego
przetozonego;

11) zastepowanie sekretarza szkoty podczas jego nieobecnosci.



4. Warunki zatrudnienia:

1) Pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

2) Wymiar etatu: caty etat; godziny pracy 7.00-15.00;

3) Praca o charakterze biurowym. Stanowisko pracy usytuowane w budynku szkoty na parterze.
6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

e) o$wiadczenie o niekaralnosci,

f) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

g) oé$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé¢ (dotyczy osob niepelnosprawnych
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. kopie
zaswiadczen o szkoleniach, kursach)

j) podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zatacznik do ogtoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie
Zespotu Szko6l im. Unii Europejskiej w Chelmzy ul. Stefana Kardynata Wyszyniskiego 7 (parter -
pokdj nr 04) lub przestaé poczta na adres szkoty z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko
pracy: referent w Zespole Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy” w terminie do dnia 18 lipca 2025 r.
do godziny 14.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkoét im. Unii Europejskiej w Chelmzy po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu do II etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Zatrudnienie nastapi
od 1 sierpnia 2025 r.

Dyrektor Zespotu Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznikéw zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Dodatkowe uwagi:
Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowiazana dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Chetmza, dnia 8 lipca 2025 r.




Spelnienie obowigzku informacyjnego:

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127
z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot im. | Do kontaktow w sprawie ochrony danych osobowych
Unii Europejskiej reprezentowany przez Dyrektora Szkoly. | zostat takze powotany inspektor ochrony danych, z ktérym
Mozna sig z nim kontaktowaé w nastgpujacy sposob:

1.

mozna sie¢ kontaktowal wysylajac e-mail na adres:

listownie na adres siedziby: Zespdét Szkot im. Unii tedidasuschetnal

Europejskiej w Chetmzy ul. Stefana Kardynala
Wyszynskiego7, 87-140 Chelmza

2. e-mail: sekretariat@zsuechelmza.pl
3. telefonicznie: 48 516 860 611
1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10! RODO w celu wykonania obowiazkéw prawnych ciazacych na
administratorze wynikajacych m.in. z

a) art. 22!, § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy >

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,

¢) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela’

d) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe>

€) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom na tle seksualnym?.

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowiazkow i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Pafstwa zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa oraz w przypadku
zataczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych kategorii
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO do ktorych administrator nie mial podstawy przetwarzania
wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Administrator moze przetwarza¢ Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
wytacznie, jezeli wyraza Panstwo na to dodatkowa zgodg, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

2. Podanie danych:

1) jest obowiazkowe, jezeli odmowia Pafnstwo podania swoich danych lub przekaza nieprawidtowe dane, nie
bedziemy mogli zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie z Panstwem rekrutacji,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sig na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym rdéwniez przez okres
przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaty oraz kopie dokumentéw ztozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 30 dni od
zakoniczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostana przestane na podany adres do korespondencji, za$
kopie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji. W przypadku, gdy Panstwo wyraza zgode
na udzial w kolejnych naborach, Pafistwa dane przetwarzane beda do czasu cofnigcia przez Panstwo zgody,
nie dtuzej jednak niz 12 miesigcy od dnia ich ztozenia.

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwiazku z konkursem bedzie przetwarzana:

a) do 5 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczen.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazilte$ zgode na ich przetwarzanie dane te beda przetwarzane do czasu cofnigcie
zgody, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do 12 miesigcy, jesli Panstwo
wyraziliscie zgode na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.

4. Panstwa dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.



S. Panstwa dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sa m.in.: podmioty $wiadczace ustugi
telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty
uprawnione do uzyskania Panstwa danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowiazujacych przepisow.
Panstwa dane osobowe mozemy takze przekazywac podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw.
podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace
wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Panstwa danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one
odpowiednia ochrong Panstwa praw.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przez Administratora maja Panstwo prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych;
2) sprostowania swoich danych;
3) usuniecia swoich danych, jezeli:
a) wycofaja Panstwo swoja zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Panstwa dane osobowe przestang by¢ niezbgdne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w ktorych
byly przetwarzane,
¢) Panstwa dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Panstwa danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofhigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych dokonywane
przez nas przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Panstwu takze skarga do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — ul.
Stawki 2, Warszawa, gdy uznaja Panstwo, iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy
obowiazujacego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych

! skresli¢, jesli kandydat nie ma obowiazku ztozy¢ o$wiadczenia o niekaralno$ci za umysine przestepstwa i przestepstwa
skarbowe $cigane z oskarzenie publicznego
2 nieprawidlowe nalezy skresli¢



