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L ‘7‘OglOs-}zjen?iéﬁkﬁonkursu na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. administracyjnych

Zwolen, dnia 01.07.2018r.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. administracyjnych w Zespole Szkél Rolniczo-Technicznych w Zwoleniu
im. Bohaterow Walki z Faszyzmem

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (T.J. Dz. U. 2018, poz. 1260) Dyrektor Zespotu Szkét Rolniczo-
Technicznych w Zwoleniu oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds.

administracyjnych;

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkot Rolniczo-Technicznych w Zwoleniu
ul. Wojska Polskiego 78

26-700 Zwolen

tel. 48 676 20 34

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne

a) Obywatelstwo polskie;

b) Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

¢) Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe,
a takze nie byta karana za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego,

d) Wyksztalcenie wyzsze administracyjne.

€) Znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu administracji publicznej, a takze ustaw:

o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela, ZFSS.

Wymagania dodatkowe

a) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego podejmowania decyzji,
organizowania wlasnej pracy,

b) Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, kultura osobista i
dyskrecja,

¢) Umiejetnosé szybkiego przyswajania nowych zagadnien i przepisow.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. administracyjnych:

a) Przechowywanie dokumentacji obiektéw szkoty oraz innej dokumentacji dotyczacej
sprzetu szkolnego.
b) Prowadzenie ewidencji majatku szkoty oraz organizacja inwentaryzacji.



c) Rozliczanie czasu pracy pracownikow obstugi i administracji.

d) Zaopatrywanie szkoty w srodki czystosci.

e) Archiwizacja dokumentdéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

f) Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

g) Prowadzenie dokumentacji kadrowej nauczycieli, administracji i obstugi.

h) Realizacja zakupow wyposazenia materialnego szkoty.

i) Przygotowanie procedur zamodwien publicznych.

j) Sporzadzanie uméw na dostawy, ustugi oraz dotyczacych wynajmu pomieszczen i urzadzen
szkoty.

k) Organizacja badar okresowych, szkolen BHP, ppoz dla pracownikéw szkoty.

I) Prowadzenie dokumentacji ZUS zwigzanej z zasitkiem opiekuficzym

m) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika gospodarczego i dyrektora ZSR-T

5. Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze.

6. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi ponizej 6%

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) List motywacyjny,

b) CV,

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

f) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

1) Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych,

j) Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na w/w stanowisku.

Na zgdanie komisji kwalifikacyjnej kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaly
dokumentéw poswiadczonych za zgodnosé z oryginalem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiqgzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie 7 KRK o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za
umysine przestgpstwo Scigane 7z oskarienia publicznego Ilub umysine przestgpstwo
skarbowe.

8. Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:

a) Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Referenta ds. administracyjnych”

w sekretariacie Zespolu Szkot Rolniczo-Technicznych w Zwoleniu, ul. Wojska Polskiego
78, w terminie do 15 lipca 2019 roku, w godzinach od 08:00 do 14:00.

Aplikacje ztozone po uplywie terminu nie b¢dg rozpatrywane.



b) W przypadku przestania oferty poczta, za dat¢ jej zlozenia uwaza si¢ datg wptywu oferty
do sekretariatu Zespotu Szkot Rolniczo-Technicznych w Zwoleniu.

¢) W konkursie nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w postaci elektronicznej.

9. Inne informacje
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap — Kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych;

Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie

II etap — Kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa powotang przez dyrektora Zespotu Szkét Rolniczo-Technicznych w Zwoleniu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen na terenie szkoly.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Rolniczo - Technicznych im.
Bohaterow Walki z Faszyzmem w Zwoleniu (ul. Wojska Polskiego 78, 26-700 Zwolen ,
telefon kontaktowy: 48 676 20-34).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor(@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepiséw archiwalnych.

5. Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.



- whniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Zwolen 01.07.2019r.

Dyrektor
Zespotu Szkét Rolniczo — Technicznych
im. Bohateréw Walki z Faszyzmem
w Zwoleniu
mgr Arostaw Jakobik




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Iuiie (AMIONA) | DAZWISKO .ciivimmsinmumuermsnmamssamsessimesessnisns ssss s oy swvosmesonsssssieass snnssa somnoas
2. DAata UFOAZEINEA ........c.vooiiviiiiiieieieeeeie ettt ettt e ar st aaes st e e bb e e nn e e a e e e
3. ODYWALEISEWO .....c..ooeeiiiiiiiiriiiiicitit ettt sttt e sa e s b st sa s assae s
4. Dane kontaktowe (adres, telefon, e-mail) ....... ...
B, WWYKSZERECRIMIC .....cvoncnrnncocninsomssone sms enes enso650080 54555845 6459555 644387454 55 6343945 5550443 04333 395 00 640 6503 3T 0 5054

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy. tytul naukowy)

6. Wyksztalcenie uzupelniajgee ..............ccoooiiiiiiiiii

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Oswiadczenie

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 KK za sktadanie falszywych
zeznan (Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub

w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3) oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystam z pelni praw publicznych,

4) nie bytem/am/ prawomocnie skazany/a/ za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego,
5) nie bylem/am/ prawomocnie skazany/a/ za umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne

(miejscowosc, data) (podpis)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach zwiazanych z

zatrudnieniem.

(data, podpis)
KLAUZULA INFORMACYJNA
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Rolniczo -

Technicznych im. Bohateréw Walki z Faszyzmem w Zwoleniu (ul. Wojska Polskiego
78, 26-700 Zwolen , telefon kontaktowy: 48 676 20-34).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Pafnstwo kontaktowac sig¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor(@ cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwiazanym 7 zatrudnieniem.

4. Dane osobowe beda przetwarzane do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktore na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- zadania dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych.

- cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania danych
osobowych jest odmowa zatrudnienia.,

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

podpis



