DYREKTOR ZESPOLU SZKOL MECHANICZNYCH IM.LUDWIKA WARYNSKIEGO

59-700 BOLESLAWIEC, UL. GORNE MLYNY 1 na podstawie art. 11 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 poz.530)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent do spraw uczniowskich i biurowych - 0,5 etatu
1. Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie srednie w kierunku ekonomicznym lub administracyjnym oraz staz min. 5 lat,
lub wyksztatcenie wyzsze
2. Wymagania dodatkowe:
- doktadnosc, rzetelnosé, sumiennose, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista
- umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office ( w szczegolnosci Word )
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- zaktadanie, prowadzenie i stata aktualizacja ksigg ewidencyjnych uczniow
- wprowadzanie danych dziedzinowych uczniow do Systemu Informacji Oswiatowe;j
- prowadzenie ewidencji wojskowej uczniow,
- wystawianie i rejestracja zaswiadczen uczniowskich,
- wystawianie skierowan do medycyny pracy ,
- sporzadzanie odpisodw arkuszy ocen,
- wystawianie duplikatéw swiadectw,
- wystawianie legitymaciji szkolnych,
-prowadzenie sekretariatu Optivum

- prowadzenie ewidencji pism wychodzacych i przychodzacych, prowadzenie odpowiednich

segregatorow zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.
-pisanie i ekspedycja korespondeng;ji.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CVze zdjeciem i dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
3) kserokopie swiadectw pracy
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztaicenie zawodowe;

6) o$wiadczenie o niekaralnosci,
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. DZ.U. z 2019
roku poz. 1781 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 14.07.2022 do godz.
15.00 na adres: Zespdt Szkét Mechanicznych ul. Gérne Mityny 1, 59-700 Bolestawiec

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkot
Mechanicznych w Bolestawcu”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci
spefniajgcy wymogi zostang zaproszeni do rozmowy.

Nabér moze zosta¢ odwotany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.
Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkét Mechanicznych w Bolestawcu w dniu 18.07.2022r. o godz. 10.00

Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznac¢ w Zespole Szkét Mechanicznych w Bolestawcu przy ul. Gérne
Miyny 1

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 75 732 3001

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do |l etapu wraz z terminem rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.powiatbolesiawiecki.pl)
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Zalacznik nr 1 do ogloszenia

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze:

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

czytelny podpis miejscowosé, data

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

L.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Zespot Szkot Mechanicznych w
Bolestawcu, ktorego przedstawicielem jest dyrektor

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod nr 537 238 222 lub adresem
email: iod2@powiatboleslawiecki.pl

Celem zbierania danych jest ich przetwarzanie wylacznie w celu realizacji zadan
publicznych na warunkach wskazanych w art.6 ust.1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 poz. 1282 ze zm.)

Na kazdym etapie przetwarzania danych osobowych posiada \pani/Pan prawo do:
a) Sprostowania (poprawienia) danych,

b) Ograniczenia przetwarzania danych (wstrzymanie operacji na danych lub nieusuwanie
danych — stosownie do tresci zlozonego wniosku),

¢) Dostepu do danych (o informacj¢ o przetwarzanych przez Urzad danych oraz kopie tych
danych),

d) Wnhniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, u. Stawki 2, 00-193 Warszawa Tel. (+48) 228607086

W zwigzku z przetwarzaniem danych na podstawie art.6 ust.1 lit.c RODO, nie przystuguje
Pani/Panu prawo do :

a) wniesienia sprzeciwu przetwarzania danych osobowych, na zasadach okreslonych w art.
21 RODO

b) usunigcia danych,
¢) przenoszenia danych osobowych, o ktorych mowa w art. 20 RODO

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie be¢da poddawane
profilowaniu.

Podanie danych jest niezb¢dne do wykonania obowigzkéw prawnych administratora
zwigzanych z przeprowadzeniem procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.






