Powiatowy Zespot Szkét nr 2
im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi

ul. Grunwaldzka 57, 84-230 Rumia
TellFax: 58 671 13 36, M: sekretariat@hipolit.info
www_.hipolit.info

Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkét nr 2
im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
specjalisty ds. sekretariatu i promaocji szkoty.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie lub umy$ine przestepstwo
skarbowe.

Wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym
stanowisku.

Biegta znajomos$c obstugi komputera i pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Znajomosc regulacji prawnych w zakresie: prawa oswiatowego, administracji
samorzadowej, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Znajomosc¢ stosowania instrukeji kancelaryjne;j.

tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych.

Znajomosc¢ obstugi programow: SI0, Librus, programy graficzne (np. Publisher).
Samodzielnosé, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i zadan.

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie obejmowat w
szczegolnosci:

1)

Wspdtpraca z sekretarzem szkoty, a w tym:

ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
prowadzenie ewidencji uczniéw w odpowiednich rejestrach, dokumentacji ucznidw

w segregatorach, stanow osohowych biezgcych w poszczegdinych szkotach wg
wykazoéw, tabel i ewidencji.

redagowanie i przepisywanie pism na komputerze,

prowadzenie innych spraw uczniowskich (wydawanie legitymacji, zadwiadczen).
wykonywanie wszelkich spraw zwigzanych z naborem ucznidw.

Doraina pomoc w sekretariacie szkoty.

Obstuga komputera oraz znajomos$¢ oprogramowania: aplikacji biurowych (MS Office,)
ze szczegblnym uwzglednieniem Word, Excel oraz programy graficzne (np. Publisher).
Promocja i reklama szkoty w zakresie wspdtpracy z mediami oraz sporzadzanie
dokumentacji z wszystkich uroczystosci szkolnych.

Aktualizacja strony internetowej szkoty.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem hali sportowej /sporzadzanie oraz
pilotaz uméw, ptatnosci i harmonogramdw wynajmuy/.

4. Warunki pracy i ptacy:

1)
2)

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 09 sierpnia 2023 r,
Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministra z dnia 25 paZdziernika

2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz regulaminu
wynagradzania pracownikdw niepedagogicznych.

Miejsce pracy: Powiatowy Zespdt Szkot nr 2 w Rumi, ul. Grunwaldzka 57, 84-230 Rumia.
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej osob niepetnosprawnych wynosi co najmniej niz 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1666 ze zm.), tj. imie (imiona)

i nazwiska, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), dane
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2} Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3) Kopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia ( w przypadku
niezakonczonego zatrudnienia wymagane zaswiadczenie o zatrudnieniu).

4) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte s3 szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?,

5) W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Powiatowy
Zespot Szkét nr 2 im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi prosze o umieszczenie
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Powiatowy Zesp6t Szkot
nr 2 im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi przez okres najblizszych 12 miesiecy.

6) Wypetniony kwestionariusz osobowy.

Oéwiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5) moga byc zawarte w
liscie motywacyjnym w nastepujacy sposoéb:

[[] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Powiatowy Zespét Szkét nr 2 im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi przez okres
najblizszych 12 miesigcy.

[] Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz
zataczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

* _ nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Sposob sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty Powiatowego Zespot
Szkot nr 2 im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi przy ulicy Grunwaldzkiej 57, 84-230
Rumia w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko urzednicze: specjalista
ds. sekretariatu i promocji szkoty” do dnia 26.06.2023 r do godz. 129

2. Dokumenty, ktére wptyna po uptywie podanego terminu nie beda rozpatrywane.

3. CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone

podpisem.

4. Do dokumentéow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczyé ttumaczenie tych
dokumentéw.

5. Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
rozmowy.

6. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg otym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakoriczeniu rekrutacji.

1 ;] Parlamentu jskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobod przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119, 5. 1)




Informacje dodatkowe:

Procedura naboru przebiega dwuetapowo:

| etap — badanie ztozonych ofert pod wzgledem spetnienia ich wymagan formalnych.
Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa powotang przez Dyrektora PZS nr 2 w Rumi.

Dokumenty wymienione w pkt. 5 ppkt. 6, za wyjatkiem ppkt.5 muszg by¢ ztozone wedtug
ustalonego wzoru. Nieztoienie dokumentéw wymienionych w pkt. 5 spowoduje odrzucenie
oferty konkursowej na etapie analizy formalnej. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw,
zostanie ustalona lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze. O terminie dalszego postepowania kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

-

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczane na stronie internetowej szkoly i Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Wejherowie.

Przewiduje sie zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy bez
przeprowadzenia procedury naboru.

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy Zespot
Szkoét nr 2 im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Dyrektor.

Kontakt z administratorem danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o Powiatowy Zespét Szkét nr 2 im. Hipolita Roszczynialskiego w  Rumi
ul. Grunwaldzka 57, 84-230 Rumia

o e-mail: sekretariat@hipolit.info

Inspektor ochrony danych

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: Michat Filipowski -
m.filipowski@filcon-inf.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Powiatowy Zespdt Szkdt nr 2 im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi, bedzie przetwarzat Paristwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. S ust. 1 RODO konieczna bedzie Parfstwa
zgoda na ich przetwarzanie®, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dane z o$wiadczenia o niekaralno$ci” oraz o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
posiadaniu petni praw publicznych® Powiatowy Zespét Szkét nr 2 im. H. Roszczynialskiego w Rumi, bedzie
przetwarzat na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.) - art. 4, art. 6.

# Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz, U, 2018 poz. 917 ze zm.);
2 Art. 6 ust. 1lit. b RCDO;

“Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

5Art. 6 ust. 1lita RODO;

€ Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

?Art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO | Art.10 RODO;

®Art .6 ust. 11it. ¢ RODO



Odbiorcy danych osobowych

Odbiorca Paristwa danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy
przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane w ramach swiadczenia ustug dla administratora.

Okres przechowywania danych

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji.

Dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole z przeprowadzonego naboru na lidcie kandydatéw do
zatrudnienia

i ostatecznie zatrudnionych staja sie czescig ,A” akt osobowych nowo zatrudnionych pracownikéw.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Paristwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy.

Prawa osob, ktérych dane dotyczg
Majg Paristwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania {(poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osocbowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osochowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

I G L0 B b

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22’ Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.
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