Rybnik, 23.12.2024r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

SPECJALISTA W ZESPOLE SZKOt NR 5 IM. JOZEFA RYMERA W RYBNIKU

Dyrektor Zespotu Szkét nr 5 im. Jézefa Rymera w Rybniku ogtasza nabdr na stanowisko
urzednicze — specjalista

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot nr 5 im. J6zefa Rymera w Rybniku, ul. J6zefa Rymera 24a, 44-270 Rybnik
Okreslenie stanowiska:
Specjalista
Wymagania niezbedne:
— obywatelstwo polskie,
— wyksztatcenie co najmniej Srednie, preferowane wyzsze o kierunku administracja,
ekonomia lub zblizone,
— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

— posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,

— znajomosc programu Kadry Vulcan, obstuga SIO oraz portalu sprawozdawczego GUS,

— dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy (Kodeks pracy, Karta Nauczyciela),
przepisow ubezpieczeri spotecznych, przepiséw oswiatowych w szczegolnosci:
Ustawa o systemie oswiaty, Ustawa o finansowaniu zadan oéwiatowych, Prawo
Oswiatowe,

— umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



— biegta obstuga komputera (MS Office, poczta elektroniczna),

— samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, punktualnosé, obowigzkowosé, doktadnosé,
rzetelnosé,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan,

umiejetnos¢ efektywnej organizacji czasu pracy.

Zakres wykonywanych obowigzkow:

1.

Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysyfanie
korespondencji, posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami.
Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi.

Prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikéw szkoty zgodnie
z Karta Nauczycielé, Kodeksem pracy oraz innymi obowigzujgcymi przepisémi w zakresie
prawa pracy:

przygotowywanie umoéw dla nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi,
$wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw placéwki,

obstuga programu Kadry Vulcan, sprawozdan SIO oraz sprawozdan GUS,

wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikdw na emeryture, rente,
wystawianie legitymacji pracowniczych,

kierowanie pracownikéw na szkolenia BHP: wstepne oraz okresowe,

kierowanie pracownikéow na badania lekarskie z medycyny pracy: wstepne, okresowe
oraz kontrolne,

biezgce ustalanie wynagrodzen, dodatkéw za staz pracy,

prowadzenie dokumentacji niezbednej do wyptacania nagréd jubileuszowych
pracownikow.

Obstuga kadrowo-finansowa stotéwki szkolnej:

prowadzenie ewidencji osob korzystajgcych ze stotowki,

ewidencja deklaracji i umow,



— zamawianie i odmawianie positkow,

— obstuga programu ATMS Kids,

— rozliczanie positkdow wraz z ksiegowa.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja egzaminow zawodowych, wspotpraca

z Okregowa Komisjg Egzaminacyjna.

5. Obstuga praktyk uczniowskich.

6. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez dyrektora szkoty w toku

biezgcej pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w godzinach od 7:00 do 15:Q0,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
podstawa zatrudnienia: umowa o prace,

mozliwe rozpoczecie pracy od 01.03.2025r.

Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. 1),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych (zat.
2),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zat. 3),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach rekrutacyjnych (zat. 4),

o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte

w ofercie stanowig informacje publiczng (zat. 5).



Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko specjalisty w Zespole Szkét
nr 5 im. Jozefa Rymera w Rybniku” do dnia 13.01.2025 r. do godziny 12:00 (decyduje data
wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie beda
rozpatrywane) w sekretariacie Zespotu Szkét nr 5 im. Jozefa Rymera w Rybniku, ul. Jézefa

Rymera 24a, 44-270 Rybnik.

Dodatkowe informacje:

— kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

— informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét nr 5 w Rybniku,

— wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz CV musza byé opatrzone
wfasnorecznym podpisem kandydata,

— prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wyfonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze,

— ztozonych dokumentéw nie zwraca sig, niewykorzystane zostang komisyjnie

zniszczone.




INFORMACIA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
I PRZYStUGUJACYCH Z TEGO TYTULU PRAW -
OSOBA UBIEGAJACA SIE O ZATRUDNIENIE

Kto przetwarza Pani/Pana dane osobowe?

Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkét nr 5 im. Jézefa Rymera z siedziba

w Rybniku, ul. J6zefa Rymera 24a.

Zespot wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢
listownie, na adres: Zesp6t Szkét nr 5 im. Jozefa Rymera w Rybniku, ul. Jézefa Rymera 24a,
44-270 Rybnik lub poczty elektroniczng, na adres: szkola@zs5rybnik.pl w kazdej sprawie

dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

Dlaczego sg przetwarzane Pani/Pana dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu naboru na wolne stanowisko pracy, co jest
zgodne z art. 6 ust. 1 lit c) RODO. Podanie danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym.

Brak tych danych uniemozliwi udziat w naborze.

W przypadku, gdy Pani/Pan z wiasnej woli udostepni inne niz niezbedne dane osobowe, to
bedg one przetwarzane na podstawie zgody, co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit a) RODO. Zgode
mozna odwotac w kazdym czasie. W celach dowodowych odwotanie zgody powinno nastgpic
w formie pisemnej. Brak tych danych osobowych nie bedzie podstawa niekorzystnego

traktowania i nie spowoduje negatywnych konsekwenciji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu
procesowi prowadzacemu do wnioskowania o posiadaniu przez Panig/Pana okreslonych

cech.
Jakie ma Pani/Pan prawa?

Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostgpu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo do usunigcia Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa

przypadkach,



4) prawo do przeniesienia Pani/Pana danych osobowych, o ile bedzie to technicznie mozliwe,
5) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych
przepisami prawa przypadkach,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

7) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Komu mogg zostac¢ udostepnione Pani/Pana dane osobowe?

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji

na podstawie przepiséw prawa lub kiedy jest to niezbedne do realizowania zadan Zespotu.

Jak dtugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe?

Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla
ktérego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa, a w przypadku danych
osobowych podanych dobrowolnie — do czasu wycofania Pani/Pana zgody. Po spetnieniu
celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, dane mogg by¢ przechowywane jedynie w celach

archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie




