Dyrektor Zespolu Szkol Zawodowych nr 1 w Zduiskiej Woli,
98-220 Zdunska Wola, ul. Zeromskiego 10
poszukuje osoby na wolne stanowisko urzednicze — SPECJALISTA DS. UCZNIOWSKICH

1 LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

0,5 etatu (20 godz. tygodniowo, 4 godziny dziennie) — umowa o prace

I GLOWNE OBOWIAZKI I WYMAGANIA

1. wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej
2-letni staz pracy, wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co
najmniej 5-letni staz pracy (preferowane kierunki wyksztalcenia — administracja, ekonomia),

2. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow UE lub innych panstw, ktérych obywatelom

przystuguje na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium RP, :

zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokument6w lub za przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

umiejetnosé obstugi komputera,

7. znajomo$¢ obstugi programéw: biegta obstuga komputera ( znajomos$¢ programéw Microsoft Excel,

Word, korzystanie z sieci Internet, poczty elektronicznej), faxu, kserokopiarki,

111 WYMAGANIA DODATKOWE

mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w placéwkach oswiatowych,

znajomos¢ prawa o$wiatowego, przepiséw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Prawo O$wiatowe

znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych

dobra organizacja pracy, rzetelnos¢,

odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢,

dyspozycyjnos¢ i terminowosé,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

umiejetnosé nawigzywania kontaktow i wspdtpracy z instytucjami zewngtrznymi.

1. prowadzenie spraw osobowych ucznidw szkoty

przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentéw i innej korespondencji

udzielanie informacji o zakresie dziatalnosci szkoty

wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen itp.

prowadzenie rejestru uczniéw

sprawowanie nadzoru nad pieczgciami szkolnymi

prowadzenie dokumentacji z rekrutacji uczniéw do szkoty

prowadzenie ewidencji uczniow

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji uczniowskiej
10. wykonanie zarzadzen i polecen dyrektora szkoly w zakresie jej dziatalnosci
11. przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych
12. prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniéw
13. sporzadzanie sprawozdania SIO i innych,

14. techniczne opracowywanie arkusza organizacji szkoty
15. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

V WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Oswiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zataczniku na stronie BIP)

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje,

Kserokopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peitni praw

publicznych;

e o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji
paiistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
zwiazanego z procesem rekrutacji, o nastepujacej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
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specjalisty ds. uczniowskich zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem 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
przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

VI TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Zespotu Szkét Zawodowych
nr 1 w Zdufiskiej Woli, ul. Zeromskiego 10 lub przestaé poczta w terminie do dnia 28.12.2020 . (liczy sie data
wplywu ) na adres: Zesp6t Szkét Zawodowych nr 1, 98-220 Zduriska Wola, ul. Zeromskiego 10: ,, Nabér na
stanowisko specjalisty ds. uczniowskich w Zespole Szkél Zawodowych nr 1 w Zdunskiej Woli.”

Dokumenty, ktére wplyna po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

1.Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

2.Wyboru dokona komisja powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych nr 1 w Zdunskiej
Woli. :

3.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespolu Szkét Zawodowych nr 1 w Zdunskiej Woli oraz na tablicy informacyjnej
w Zespole Szkoét Zawodowych nr 1 w Zduniskiej Woli.

VI INNE INEFORMACIE

Administratorem danych osobowych kandydatoéw do pracy jest:

Zespot Szkot Zawodowych nr 1 w Zdunskiej Woli, 98-220 Zduniska Wola, ul. Zeromskiego 10,

tel. : 43/823-30-61, e-mail:zsznrlzdwola@interia.pl

Dane beda przetwarzane do celéw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie beda przekazywane osobom trzecim.
Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:

a)  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2020, poz. 1320),

b)  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282);

Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 43/823-30-61

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikdw naboru nalezy odebraé ztozone dokumenty. Po uptywie tego

terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Zdunska Wola, 14 grudnia 2020 r.




