Stubice, 10 marca 2023 r.

CKZiU.210.1.2023

Dyrektor ~ Centrum  Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w  Stubicach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Stubicach przy Al. Niepodlegtosci 13 - ds. sekretariatu

1. Do giéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

organizowanie pracy kancelarii szkoty, prowadzenie teczek spraw,

odpowiedzialno$¢ za obieg pism zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

prowadzenie ksiegi uczniow,

prowadzenie dziennika elektronicznego w zakresie spraw sekretariatu,

prowadzenie dokumentacji przenoszenia ucznidéw do i z innej placowki,

wykonywanie odpiséw dokumentacji szkolnej,

wystawianie zaswiadczen uczniom, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych,

wydawanie legitymacji szkolnych, prowadzenie rejestru legitymacji uczniowskich,

0. prowadzenie rejestru wydanych dyploméw zawodowych, $wiadectw ukonczenia

szkoty, Swiadectw maturalnych,

11. prowadzenie ewidencji zwolnien ucznidéw z zajec,

12. wydawanie nauczycielom legitymacji stuzbowych, prowadzenie rejestru legitymaciji
stuzbowych,

13. prowadzenie ksiegi drukéw ,$cistego zarachowania’,

14. sporzgdzanie sprawozdan (informacji) statystycznych w zakresie spraw uczniowskich,
administracyjnych,

15. archiwizacja dokumentéw,

16. sporzgdzanie zapotrzebowan na druki szkolne - $wiadectwa szkolne (gilosze),
dzienniki pozalekcyjne,

17. prowadzenie ksiggi wyj$¢ pracownikéw poza obiekty szkolne,

18. zabezpieczanie pieczeci szkolnych, drukdéw $cistego zarachowania oraz wszelkie;

dokumentacji szkolnej przechowywanej w kancelarii szkoly i uzywanie ich zgodnie

Z przeznaczeniem,
19. zatatwianie interesantéw w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, udzielanie

koniecznych informaciji,
20. obstuga urzgdzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne).
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2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie lub wyzsze, pozgdane w zakresie administracji,

6) umiejetno$¢ obstugi komputera.

3. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji rzadowej
lub samorzadowe;j,
2) biegta umiejetno$c¢ obstugi komputera.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy - siedziba Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Stubicach,

2) wymiar czasu pracy — peiny etat,

3) 8godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku,

4) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy,
a pracownik zostanie skierowany do stuzby przygotowawcze;j,

5) stanowisko w strukturze organizacyjnej podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Stubicach w lutym 2023 r., w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 4,11 %.

6. Osoby zainteresowane prosimy o zlozenie nastepujacych dokumentéw:

1) wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (opatrzony
wiasnorgcznym podpisem) - wg wzoru jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

2) o$wiadczenie o :

- petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku
prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- zapoznaniu sig trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych oséb uczestniczgcych
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w CKZiU w Stubicach

(opatrzone witasnorgecznym podpisem) - wg wzoru jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego
ogtoszenia,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,



4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o0 pozostawaniu w zatrudnieniu),

5) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (t. . Dz. U. z 2022 r. poz. 530), jest obowigzany do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce
na wstgpne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy. Zobowigzany bedzie
takze do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentéw, wymienionych wyzej
w pkt 3-4 lub pkt 3-5.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych oséb uczestniczgcych w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze w CKZiU w Stubicach stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
ogtoszenia.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabér na stanowisko ds.
sekretariatu” nalezy sktada¢ w terminie do 28 marca 2023 r. — w siedzibie Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w  Stubicach przy Al Niepodlegtosci 13
w sekretariacie (pokdj nr 1) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu przesyiki do
CKZiU w Stubicach).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy ztozyli oferty po uptywie wyznaczonego terminu, nie spetnili
wymagan formalnych lub w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nie uzyskali wymaganej
minimalnej liczby punktéw, badz nie znaleZli sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow
(pod wzgledem liczby uzyskanych punktéw), zostang komisyjnie zniszczone- po
upowszechnieniu informacji o wyniku naboru.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, a spetili wymagania formalne
i w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej znalezli sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw (pod
wzgledem liczby uzyskanych punktéw), zostang komisyjnie zniszczone - po uplywie
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym w wyniku naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
szkoly przy Al. Niepodlegtosci 13 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej dostepnym pod
adresem: www.ckziu.bip.powiatslubicki.p! .

MYREKTOR
DY REKT OR




Zatgeznik nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

(nr telefonu i adres e-mail)

5. Posiadane wyksztatcenie

Dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie (wymienié dokumenty, ktérych kopie dofgczono do
oferty, np. dyplom ukoriczenia studiéw, $wiadectwo ukoriczenia szkoly Sredniej):

TE i hammmeenssossisorssas s mecsiossms s S D OSSR e

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Zajmowane
stanowisko

od do

7. Dodatkowe kwalifikacje dot. zadan realizowanych na stanowisku, np. ukonczone kursy, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosci itp. (wymieni¢ dokumenty, ktérych kopie dofaczono do oferty, np.
.Certyfikat/zaswiadczenie o odbyciu szkoleniakursu w zakresie .........., Swiadectwo ukoriczenia studiéw
podyplomowych w zakresie...... " ):

L/ S ————————————————————

miejscowosé i data podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* W rozumieniu art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jednolity - Dz. U. z 2020 r., poz.1740 z p6zn.
zm.), na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
-Dz. U. 22022 r, poz. 530)



Zatgeznik nr 2

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze — ds. sekretariatu
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stubicach, przy. Al
Niepodlegtosci 13

oswiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,

2) nie bylam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie,

4) zapoznatam/em sig trescig Informacji o przetwarzaniu danych osobowych
0sob uczestniczgcych w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze
w CKZiU w Stubicach.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zatgeznik nr 3

Klauzula informacyjna dla oséb uczestniczacych w procedurach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego Ustawicznego w Stubicach

Na podstawie art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia 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, zwanego dalej Rozporzgdzeniem, uprzejmie informuje, e
przystugiwa¢ beda Pani/Panu okreslone prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stubicach:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Stubicach, reprezentowane przez Dyrektora wykonujgcego czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, zwanym dalej Administratorem, z siedzibg
w Stubicach przy Al. Niepodlegtosci 13, 69 — 100 Stubice, numer telefonu 95 758 25 77, 95 758 25 71, adres e-
mail: ckziu@powiatslubicki.pl.

2) W razie pytait zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna bedzie skontaktowaé sie
z Inspektorem ochrony Danych Osobowych Anng Mucha: telefonicznie pod numerem: 95 755 88 01 wew. 112
lub poczta elektroniczng pod adresem e-mail: a.mucha@powiatslubicki.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg za Pani/Pana zgoda w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze — ds. sekretariatu— na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem pani/Pana danych w celu wskazanym w pkt 3 pani/Pana dane osobowe nie beda
udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych za wyjatkiem podmiotéw
upowaznionym do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

5) Jezeli w ztozonych dokumentach zawarte bedg dane szczegdlnej kategorii danych, o ktérych mowa a art. 9
ust. 1 Rozporzadzenia niezbedna jest Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia. Podanie przez Pania/ Pana innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa bedzie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia.
Wyrazong zgode w tym przypadku mozna odwotaé w dowolnym czasie.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, okreélonego w pkt. 3
tj. w zakresie realizacji procedury przeprowadzenia naboru na ww. wolne stanowisko urzednicze — od czasu
otrzymania zgody do czasu zakoriczenia procedury naboru, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy prawa lub do zabezpieczenia ewentualnych roszczen do czasu ich przedawnienia.

7) Przystugiwac bedg Pani/Pana prawa z3gdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych na podstawie art. 15 Rozporzadzenia

b) sprostowania swoich danych osobowych na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,

c) usuniecia swoich danych osobowych (, do zapomnienia”) na podstawie art. 17 Rozporzadzenia,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie art. 18 Rozporzadzenia,

e) sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie art.21 Rozporzadzenia,

f) przenoszenia swoich danych osobowych na podstawie art. 20 Rozporzadzenia.

8) W zwigzku z tym, ze podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda w dowolnym
momencie przystugiwac bedzie Pani/Panu prawo jej cofniecia, nie wplynie to jednak na zgodnoéé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano do czasu jej cofniecia.

8) W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przez Administratora narusza przepisy
Rozporzadzenia, przystugiwac bedzie Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

10) Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie wynikajacym z art.22" par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy i art. 6 ust. 1§ 3 i art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne do uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Natomiast podanie innych danych na podstawie zgody jest dobrowolne.

11) W toku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedzie dochodzi¢ do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania w rozumieniu art. 22 Rozporzadzenia.



