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Dyrektor Zespotu Szkot Chemicznych we Wioctawku
ogtasza nabor kandydatow

NA STANOWISKO: sekretarz szkoly

LICZBA WOLNYCH MIEJSC PRACY: 1

WYMIAR ZATRUDNIENIA: petny etat

RODZAJ ZATRUDNIENIA: umowa o prace na czas okreslony, okres prébny 3 miesiace
PRZEWIDYWANA DATA ZATRUDNIENIA: 23.10.2023 r.

GANIA NIEZBEDNE:
wyksztatcenie minimum $rednie
umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku (organizacja pracy, samodyscyplina)
obstuga komputera w zakresie pracy biurowej
sumiennosc, staranno$¢, zaangazowanie i odpowiedzialno$¢:
umiejgtno$¢ nawigzywania dobrych relacji z innymi pracownikami;
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie obowigzkéw na okreslonym stanowisku pracy;
peina zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
GANIA DODATKOWE:
znajomos$¢ procedur biurowych i czynnosci kancelaryjnych
ogdlne rozeznanie w prawie pracy

7. ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU:

8. WYMA

prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akta osobowe)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoly - zawieranie i rozwigzywanie umow o
prace, wystawianie Swiadectw pracy, wydawanie zaSwiadczen, wydawanie skierowan na
badania wstepne, kontrolne oraz skierowar na urlopy zdrowotne

nagrody jubileuszowe

kontrola zaswiadczen lekarskich (ZUS PUE) oraz prowadzenie rejestru zwolnier
wprowadzanie informacji dot. pracownikéw do Systemu Informacji Oswiatowej
zamowienia materiatdw biurowych i srodkow czystosci

prowadzenie kartotek ewidencji czasu pracy administracji i nauczycieli.

prowadzenie kartotek wydawania odziezy roboczej, ekwiwalentow i innych $wiadczen
socjalnych

prowadzenie sprawozdawczosci do GUS

zamawianie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli.

wydawanie zastepczych kluczy do sal lekcyjnych

opracowywanie projektu planu urlopéw pracownikéw administracji i obstugi

inne prace zlecone przez kadre kierownicza.

GANE DOKUMENTY:
CV z danymi osobowymi i przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia oraz o$wiadczeniem o
tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji na stanowisko pracy w
Zespole Szkét Chemicznych we Wioctawku, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE L 119/1)".



Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoly w godzinach 8:00 — 15:00 lub za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 19.10.2023 r. do godz. 12:00 w zamknietej kopercie opisanej nastepujaco:

— imie i nazwisko kandydata

— dopisek: ,nabor na stanowisko sekretarza szkoty”
lub jako zatacznik za po$rednictwem poczty e-mail na adres szkoly: zschem.wek@gmail.com jako temat
wpisujac: ,nabor na stanowisko sekretarza szkoty”

Prosze nie sktada¢ wigcej dokumentow niz jest to wymagane! (tylko CV)
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow do szkoly, data otrzymania wiadomosci e-mail.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru wybrani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone Iub zwrocone na wniosek
zainteresowanego poprzez osobisty odbior w terminie 14 od dnia zakoniczenia naboru.

(L] %/ f‘»’/.sf.mf V,

Malddaa

dyrektora szkoty

Rozstrzygniecie naboru nastapi do dnia 20.10.2023 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, dalej RODO z 27
kwietnia 2016r. informuje, iz:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespél Szkél Chemicznych im. Marii
Skiodowskiej-Curie z siedziba we Wloclawku, ul. Bulwary im. marsz. J. Pilsudskiego 4
inspektorem ochrony danych w Zespole Szkot Chemicznych jest inspektor zatrudniony w Centrum

Ustug Wspdlnych we Wiloctawku; jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl;

Pani/Pan dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji praw i obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy na podstawie art.6 ust.1 pkt c RODO; podanie danych osobowych jest wymogiem
ustawowym a ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji zawartej umowy o prace i
zwigzanych z nig obowiazkéw podatkowo-sktadkowych;

Podane przez Pania/Pana dane nie podlegaja udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorca Pani/Pana
danych osobowych bgdg upowaznieni pracownicy administratora, instytucje upowaznione z mocy
prawa np. ZUS,US itp.;

W procesie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mogg uczestniczyé:

— podmioty przetwarzajace, ktore zapewnia odpowiednio wysokie bezpieczenstwo Pani/Pana
danych. Podmiotami tymi moga by¢ np. firmy zapewniajace serwis i obstuge informatyczna
obstuge ksiegowa, ustugi bhp, ustugi medycyny pracy itp.;

— upowaznieni pracownicy administratora,

instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS,US itp.;

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do panstwa
trzeciego/organizacji migdzynarodowych;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla ich przetwarzania, zgodnie

z kwalifikacjg archiwalng wynikajaca z przepisow prawa;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, usunigcia (w

przypadku, gdy dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposob

przetwarzane);

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych gdy uzna Pani /Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy

ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.



