OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO REFERENTA

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 18.12.2008r. Nr 223,
poz. 1458) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z dnia 27.03.2009r. Nr 50, poz. 398)

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL SPORTOWYCH W SIEMIANOWICACH SLASKICH
oglasza konkurs na stanowisko:
REFERENTA
w wymiarze 1/1 etatu
1. Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

nickaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

posiada wyksztatcenie minimum $rednie;

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ programow SIO, VULCAN;

znajomos¢ i umiejetno$é korzystania z przepisow prawa o§wiatowego,

biegta znajomo$¢ komputera, bardzo dobra znajomo$¢ systemu operacyjnego Windows, znajomos¢
pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegle postugiwanie si¢ Internetem;
biegta obstuga urzadzen biurowych;

umiejetnos$¢ redagowania pism;

umicjetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku;
komunikatywno$¢, otwartos¢, samodzielnos¢;

rzetelno$¢, dokladnosé i punktualnosc;

doéwiadczenie zawodowe na stanowisku referenta w jednostce oswiatowej bedzie dodatkowym
atutem.

3. ZaKres obowigzkow:

przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego szkoly,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowych,

prowadzenie sekretariatu szkoty,

prowadzenie rejestru wypadkow,

zapewnianie sprawnego obiegu dokumentéw (dostarczanie i odbior dokumentéw z instytucji,
urzedow, etc.),

biezgce rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

przygotowywanie, wysylanie pism,

zapisywanie, organizowanie, przechowywanie i wyszukiwanie informacji,

zakup oraz gospodarowanie materialami biurowymi,

Scista wspotpraca z pracownikami szkoty oraz udzielanie im niezbgdnego wsparcia w codziennych
obowigzkach,

prowadzenie ksiggi uczniow i ksiggi dzieci,
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archiwizacja arkuszy ocen,

obstuga urzgdzen biurowych — fax, ksero, komputer, laminator,

wydawanie odpisow arkuszy ocen, duplikatow Swiadectw, zaSwiadczen,

zamawianie i ewidencjonowanie $wiadectw,

wypisywanie i wydawanie legitymacji uczniowskich,

wspolpraca z nauczycielami oraz rodzicami uczniow,

wspolpraca z instytucjami (UM, USC, GUS)

przestrzeganie przepisow regulaminu pracy, bhp, ppoz, o ochronie danych osobowych,
zabezpieczenie warunkow pracy odpowiadajacych zasadom bhp,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych zostang zlecone przez dyrektora jednostki.

4.

|
2%
3.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego naboér dotyczy:

Miejsce wykonywania pracy: )
Zespot Szkot Sportowych w Siemianowicach Slgskich
41-106 Siemianowice Slaskie, ul. Mikotaja 3

Stanowisko pracy:
Podstawowe zadania na stanowisku wymagaja pracy siedzacej przy monitorze komputera.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Sportowych w Siemianowicach Slaskich, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawiera¢ oferta:
list motywacyjny,

zyciorys zawodowy (CV),
kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m. in. dane osobowe, migjsce zamieszkania

i posiadane obywatelstwo,

4.

5.

6.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu dokumentujgce

wymagany staz pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci o przestgpstwo popeinione umysine,

o$wiadczenie o nickaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujgce; tresei:
"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespot Szkol Sportowych
w Siemianowicach Slaskich celu i zakresie niezbedny w procesie rekrutacji na stanowisko
referenta zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)."
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7. Dokumenty nalezy skladaé:

w sekretariacie Zespotu Szkot Sportowych w Siemianowicach Slaskich ul. Mikotaja 3, od godz.
7% do godz. 15% w terminie do dnia 30 listopada 2018 r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze - referenta w Zespole Szkél Sportowych
w Siemianowicach Slgskich”

Dokumenty, ktore zostang ztozone do Szkoty po uptywie wskazanego wyzej terminu — nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 32 220 08 00.
8. Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

I etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych,

II etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng.

Otwarcie ofert nastagpi w Zespole Szkot Sportowych w Siemianowicach Slgskich w dniu
3 grudnia 2018 roku o godzinie 8%,

Lista 0s6b spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 11 etapu zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Szkoty: www.zss-siemianow ice.pl
w  zakladce ,Ogloszenia/Oferty pracy” do dnia 4 grudnia 2018 roku. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni indywidualnie o jego
terminie.

9. Informacja o wyniku naboru, po jego zakoficzeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoly w zakladce ,.Ogloszenia/Oferty pracy” oraz na tablicy
informacyjnej szkoty w terminie do 20 grudnia 2018 roku.

10. Wybrany kandydat podejmujacy zatrudnienie, zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia
o nickaralnosci.

11. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze zostaé
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora koficzy si¢ egzaminem.

12. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dofaczone do jego akt
osobowych. Nieodebrane dokumenty pozostalych kandydatéw po uplywie 1 miesigca
zostang protokolarnie zniszczone.

Zgodnie z art. 4 pkt 7 z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
informujg, iz administratorem danych osobowych kandydatow ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie
jest Zespot Szkot Sportowych z siedziba w Siemianowicach Slaskich ul. Mikotaja 3. Dane
osobowe zbierane sg dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru, w celu wylonienia
kandydata do pracy w Zespole Szkét Sportowych w Siemianowicach Slaskich.

Kazdy kandydat, ktoérego dane s3 przetwarzane w celu zwigzanym z realizacjg procesu naboru,
posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Przekazanie danych jest obowigzkowe, co wynika z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z pdzn. zm.), przepisow wykonawczych do Kodeksu
pracy oraz cyt. wyzej ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U.z2016r. poz. 902 z p6ézn. zm.).

Siemianowice Slaskie, dnia 15 listopada 2018 r.
Bogustaw Szopa

Dyrektor Zespotu Szkot Sportowych w Siemianowicach Slaskich

: ] ch
Zesp6l Szkol Sportowyc
w Siemianowicach Slaskich
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