OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
SAMODZIELNEGO REFERENTA

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. 2024 poz 1135 oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzgdowych (Dz. U. 2024 poz. 1638)

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

e obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiego, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu(EFTA), strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

e brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

e posiada wyksztalcenie minimum $rednie;

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ programow SIO, VULCAN, systemu e-dorgczenia;

e 7znajomos$¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa oswiatowego,

e Dbiegta znajomos¢ komputera, bardzo dobra znajomo$¢ systemu operacyjnego Windows, znajomos$¢
pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegte postugiwanie si¢ Internetem;

e Dbiegta obstuga urzadzen biurowych;

e umigjetnos$¢ redagowania pism;

e umiejetnos¢ pracy W zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku;

o komunikatywnosc¢, otwartos¢, samodzielno$¢;

o rzetelnos¢, doktadno$¢ i punktualnose;

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku referenta w jednostce o$wiatowej bedzie dodatkowym
atutem.

3. Zakres obowiazkow:

e przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty,

e wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowych, VULCAN

e prowadzenie sekretariatu szkoly,

e prowadzenie rejestru wypadkow,

e zapewnianie sprawnego obiegu dokumentéw (dostarczanie i odbiér dokumentoéw z instytucii,
urzedow, etc.),

e Dbiezace rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

e przygotowywanie, wysytanie pism,

e zapisywanie, organizowanie, przechowywanie i wyszukiwanie informacji,

e zakup oraz gospodarowanie materialami biurowymi,
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$cista wspotpraca z pracownikami szkoly oraz udzielanie im niezb¢dnego wsparcia w codziennych
obowigzkach,

prowadzenie ksiegi ucznidow i ksiegi dzieci,

archiwizacja arkuszy ocen,

obstuga urzadzen biurowych — ksero, komputer, laminator,

wydawanie odpisow arkuszy ocen, duplikatow §wiadectw, zaswiadczen, legitymacji

zamawianie i ewidencjonowanie §wiadectw,

drukowanie i wydawanie legitymacji uczniowskich,

wspotpraca z nauczycielami oraz rodzicami uczniow,

wspotpraca z instytucjami (UM, USC, GUS)

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

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

4.

el A

o

o

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

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

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Sportowych w Siemianowicach Slaskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawierac oferta:

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu dokumentujace
wymagany staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci o przestepstwo popetnione umysine,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie, ze kandydat posiada nieposzlakowang opini¢

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art.31 ust 1 pkt 4 ustawy z 17 grudnia
2004 o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

10. Oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

7.

Dokumenty nalezy sklada¢:

w sekretariacie Zespotu Szkét Sportowych w Siemianowicach Slgskich ul. Mikotaja 3, od godz.
7% do godz. 15% w terminie do dnia 3 lipca 2025 r. (decyduje data wptywu do placowki) w
zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze — samodzielnego referenta w Zespole Szkét
Sportowych w Siemianowicach Slaskich”
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Dokumenty, ktore zostang ztozone do Placowki po uplywie wskazanego wyzej terminu — nie
beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 220 08 00.
8. Procedura naboru na stanowisko urzgdnicze begdzie przeprowadzana dwuetapowo:

| etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych. Oferta ktora nie spetni wymagan niezbednych nie zostanie
dopuszczona do |l etapu

Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna.

Otwarcie ofert nastagpi w Zespole Szkol Sportowych w Siemianowicach Slaskich w dniu
04 lipca 2025 roku.

Lista 0s6b spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu zostanie ogltoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Szkoty: www.zss-siemianowice.pl
w zakladce ,,Ogloszenia/Oferty pracy” do dnia 4 lipca 2025 roku. Kandydaci zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie.

9. Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty w zaktadce ,,Ogloszenia/Oferty pracy” oraz na tablicy
informacyjnej szkoty w terminie do 20 lipca 2025 roku.

10. Wybrany kandydat podejmujacy zatrudnienie, zobowigzany jest do przediozenia za§wiadczenia
0 niekaralnosci.

11. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy moze zostaé
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

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

Siemianowice Slaskie, dnia 23 czerwca 2025 .
Bogustaw Szopa
Dyrektor Zespotu Szkét Sportowych w Siemianowicach Slaskich
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KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od
25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét Sportowych w Siemianowicach Slaskich, ul.
Mikotaja 3, 41-106 Siemianowice Slaskie. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomoca adresu
mailowego: sekretariat@zss-siemianowice.pl
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocg adresu mailowego: iodo@zss-siemianowice.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:
e art.6ust. 1lit. cRODO - realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajgca z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela, w
przypadku rekrutacji na stanowisko pracownika pedagogicznego.
e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,
e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ww. ustawy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce
zadania publiczne lub dziatajagcych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgode na ich przetwarzanie do celdw przysztych rekrutacji. Natomiast dane wytonionego kandydata zostang
dotgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczgc od konca roku, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy

skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzagd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,
Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udzialu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.
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