Zespot Szkot im. B. Prusa w Czestochowie, ul. B. Prusa 20, 42-207 Czestochowa ogtlasza nabér na
stanowisko urzednicze: referent w wymiarze 1 etat — peten wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych,

2) wyksztatcenie Srednie/wyzsze preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
administracja, zarzadzanie lub studia podyplomowe w tych zakresach,

3) doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego na podobnym
stanowisku,

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogdw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdow ustawy Kodeks Pracy,

2) znajomos¢ przepiséw ustawy Karta Nauczyciela,

3) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) znajomosc przepiséw ustawy Prawo oswiatowe,

5) znajomos¢ przepiséw ustawy o systemie oswiaty,

6) znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

7) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)
8) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, rzetelnos¢ komunikatywnosé,

9) umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych oraz nalezyte przechowywanie dokumentacji,

2) prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie Vulcan,

3) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

4) prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych : nawigzania, przebiegu, a takze rozwigzania stosunku
pracy,

5) prowadzenie akt osobowych,
6) ustalanie uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:

dodatkoéw za staz pracy, nagrdd jubileuszowych, urlopow wypoczynkowych , zdrowotnych,
wychowawczych itp.



7) przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie: zmian wynagrodzenia pracownikdéw, przyznawania
dodatkéw motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych, rozpoczecia stazu o awans zawodowy przez
nauczycieli ,przydzielania opiekundw stazu nauczycielom, udzielania urlopéw okolicznosciowych,
bezptatnych, udzielania kar porzadkowych i nagrdd itp.

8) prowadzenie rejestru przegladdéw budynku szkoty,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw szkoty,

10) kontrola nad terminowoscig badan lekarskich, szkolen bhp i p.poz pracownikéw szkoty,
11) prowadzenie rozliczenia ekwiwalentu za odziez roboczg,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro potozone na parterze
w budynku bez windy.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV/ Kwestionariusz osobowy zawierajgce informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2 2023 r., poz. 1465 z pdzn. zm.), tj. imie (imiona)

i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

2)skan lub kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

3)skany lub kopie dodatkowych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, w tym:
dokumenty potwierdzajgce minimum 1 rok stazu pracy,

4)oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

5)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. INFORMACIJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych. Klauzula informacyjna dla kandydatow
do pracy w Zespole Szkét im. B. Prusa w Czestochowie.

1) Administrator Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Zespot Szkét im. B. Prusa w Czestochowie. Z administratorem danych mozna skontaktowac sie:

a. listownie na adres: ul. B. Prusa 20, 42-207 Czestochowa,
b. telefonicznie: 34 366 11 21,

c. poprzez e-mail: zsprus@edukacja.czestochowa.pl,
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2) Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2]. Strona 2 z 4 Podanie innych
danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

3) Odbiorcy danych osobowych Paristwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom,
ktore uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione
podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych i
hostingowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

4) Okres przechowywania danych Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie
rekrutacyjnym bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie przechowywane przez okres
archiwizacji dokumentéw (wynikajacy z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz z przepiséw
wewnetrznych administratora):

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dokumentacja Kandydata, ktéry wygrat w danej procedurze
naboru;

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem, ktéry wygrat w dane;j
procedurze naboru - oferty kandydatow, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie;

c. do zakonczenia procesu rekrutacji - oferty oséb, ktdre zostaty rozpatrzone negatywnie.
5. Prawa oséb, ktérych dane dotyczg Majg Panstwo prawo do:

a. dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopi;

b. sprostowania swoich danych, jesli sg btedne (niezgodne ze stanem faktycznym),

C. ograniczenia przetwarzania, przy czym przepisy odrebne moga wytgczy¢ mozliwos¢ skorzystania z
tego prawa,

d. usuniecia danych (dotyczy tylko tych danych, ktdre nie sg niezbedne z punktu widzenia przepisow
prawa),

e. whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00
- 193 Warszawa) na niezgodne z prawem przetwarzanie Panstwa danych

f. cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych
jest dobrowolne.

8. Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowad z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych
osobowych:



a. za posrednictwem poczty elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl

b. telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.

[1] Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 1465 z pdin. zm.) (dalej:
Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz. U. 2024 poz.535);

[2] Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg
jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a
RODO.

9. Wymagane dokumenty mozna sktadaé na adres e-mail: zsprus@edukacja.czestochowa.pl, pocztay
tradycyjnga lub bezposrednio w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Zespotu Szkét im. B. Prusa w
Czestochowie: 42-207 Czestochowa, ul. B. Prusa 20, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko:
referent” do dnia 8 lipca 2025 r.

Dokumenty niekompletne, lub ktore wptyng do Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw). Strona3z4

10. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegétach
procedury konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy
kandydat moze pozyskac¢ drogg telefoniczng. Oferty mozna odebraé w terminie 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 34 366 11 21.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP
http://edukacja.bip.czestochowa.pl/?cid=241
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