DYREKTOR ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO

SZKOL W GOZDZIE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT ds. DOTACJI, ARCHIWUM, RODO, ZAOPATRZENIA
I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Gozdzie
ul. Radomska 7, 26-634 Gd6zd

1. Wymagania niezbedne:

35

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
c) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzagdowej, o$wiatowej,

d) znajomos$¢ procedur postepowania administracyjnego, postepowania cywilnego,
e) posiada co najmniej trzyletni staz pracy,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko referenta ds. dotacji, archiwum, RODO, zaopatrzenia
i zamowien publicznych powinien wykaza¢ sie znajomoscig przepisdw prawa,
a w szczegblnosci ustaw:

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych,

f) Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

g) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych

h) Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

i) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, min. Word, Excel i innych urzadzeri
biurowych,

b) praktyczna znajomos¢ pracy biurowej,

c) doktadnos¢, rzetelnosé, umiejetnoséé pracy w zespole, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie zagadnieri zwigzanych z przyznaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym w formie stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych,

b)  wystepowanie i pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych w formie dotacji
na rzecz placdwek oswiatowych i ich rozliczenie,

c) prowadzenie sktadnicy akt ZEAS,

d) dokonywanie zakupu materiatéw biurowych na potrzeby pracownikéw ZEAS
i podlegtych placdwek o$wiatowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z Urzedem Zamdwien Publicznych,

f) doradzanie i wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie
obowigzkéw wynikajacych z RODO.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

spos6b zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace
w wymiarze petnego etatu — 40 godzin tygodniowo,

wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 roku
w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych, oraz Regulaminem
wynagrodzenia pracownikdw ZEAS,

praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstugg komputera i urzadzen biurowych, przy
sztucznym oswietleniu,

praca przy komputerze przekraczajagca 4 godz. dziennie,

praca zwigzana z obstugg interesantdw, w narazeniu na stres, wymagajgca wysitku
umystowego i koncentracji,

miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym
na | pietrze(brak windy),

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2022. 530) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
Informacja wynikajgca z art.13 ust.2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych

w

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

spofecznej oraz oséb niepetnosprawnych. - Pracodawca zwolniony z obowigzku

dokonywania optat.

6. Wymagane dokumenty:

a)
c)
d)

e)
f)

g)

list motywacyjny, curriculum Vita,

kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczern o ukoriczonych kursach, szkoleniach (w przypadku posiadania
takich),

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udziatu w_konkursie (list motywacyiny, CV,

oswiadczenia) powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginatem poprzez umieszczenie

na nich zwrotu ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”, wiasnorecznego podpisu i daty na kazdej stronie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 19 wrzesnia 2019r
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz.1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022r poz. 530 ze zm.)".



7. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

a) ztozy¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gozdzie
ul. Radomska 7, 26-634 Gdzd, pok. Nr 102,
lub

b) wysta¢ poczta na adres Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Gozdzie ul. Radomska 7,
26-634 Gozd (decyduje data stempla pocztowego),

c) dokumenty ztozone w trybie ppkt. a i b nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem
i nazwiskiem kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta w Zespole Ekonomiczno
-Administracyjnym Szkét w Gozdzie”,

d) dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 06.03.2024 roku do godz. 15:00

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gozdzie po wyzej
okreslonym terminie , nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacyjnym zakwalifikujg sie do dalszego etapu
naboru nie podlegajg zwrotowi i bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Informacja o wynikach naboru oraz lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym
samym zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie umieszczona na tablicy
informacyjnej Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gozdzie oraz na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gdzd (www.bip.gozd.pl).

Wytonieni kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Godzd, dnia 19.02.2024 r.




Klauzula informacyjna w zwiazKku z przetwarzaniem danych osobowych kandydatow

ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w oparciu o przepisy prawa pracy

Informacja przekazywana kandydatowi w zwigzku z przetwarzaniem jego danych:

1.

10.

11

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Ekonomiczno — Administracyjny Szkét

w Gozdzie z siedziba: ul. Radomska 7, 26-634 G6zd, reprezentowany przez Dyrektora.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ poprzez adres

e-mail: oswiata@gozd.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu udzialu w niniejszym naborze, a w przypadku wyrazenia

przez Panig/Pana zgody - takze w przysztych rekrutacjach.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa,

jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w pei dobrowolne i nie

wplywa na proces rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych odbywa sie w oparciu o:

a) przepisy prawa pracy (w szczeg6lnosci art. 22'§1i§2 Kodeksu pracy) oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 RODO), w zakresie wskazanym w
tych przepisach, jak: imi¢ i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg
zatrudnienia, niekaralnos¢, czy informacja o zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

~ praw publicznych,

b) dobrowolnie wyrazona zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) - w zakresie danych
niewymaganych  przepisami prawa, przy czym zgoda moze zostaé odwotlana
w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.

Pani/Pana dane moga by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie

przepiséw prawa, w szczegolnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikéw naboru, dane moga byé

upublicznione w BIP Administratora. Administrator moze takze przekaza¢ Pani/a dane innym
podmiotom, np. dostawcy ustug IT.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy po zakonczeniu procesu rekrutaciji,

chyba ze wyrazit Pan/Pani zgode na przetwarzanie dokumentéw aplikacyjnych dla celéw przysztych

rekrutacji — wtedy dane beda przechowywane przez okres 12 miesiecy.

Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, a takze prawo do zadania przenoszenia danych.

W zakresie, w jakim Pani/Pana dane przetwarzane sg na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo

do jej cofnigcia w kazdym momencie. Wycofanie zgody nie wpltywa na zgodno$é z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem. Zgoda moze zosta¢é wycofana poprzez

wystanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres korespondencyjny wskazany w pkt 1 lub adres e-

mail w pkt 2.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na sposéb przetwarzania

realizowany przez Administratora (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.

Pani dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z powyzszymi informacjami.

(data i podpis kandydata)



