Koszalin dnia, 29.03.2023r.

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie
Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Referent

W wymiarze - petny etat
ZS NR 9 Y Bt

JESPOL SZKOL NR © | | Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig

im. R. Traugutta | _ przedtuzenia na czas nieokreslony

75-401 Koszalin, ul. Jednoéci 9 , ; , L
lel. 342 53 08, tel./fax 342 44 23 w Zespole Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

NIP 669-20-30-172
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1... Obs’fuga sekretarlatu szkoty w tym:

a. przyjmowanie telefondw, fakséw, poczty elektronicznej, informowanie dyrekcji o sprawach stuzbowych
zgtaszanych tg drogg,

b. obstuga poczty szkolnej w tym nadawanie i ewidencjonowanie przesytek pocztowych,

c. prowadzenie rejestréw obowigzujacych w sekretariacie,

d. zatatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z obstugg uczniéw i absolwentow,

e. czynny udziat w rekrutacji uczniéw, zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow do szkoty
i przejsciem ucznidw do innej szkoty,

f. przygotowywanie projektéw pism na zlecenie dyrektora (wicedyrektora),

g. obstuge korespondencji z placéwkami i urzedami dotyczacej zagadnien z zakresu prowadzonych spraw,

h. przygotowanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,

i. prowadzenie zbioréw uchwat, zarzadzen, instrukcji i regulaminow,

j. przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

k. prowadzenie ewidencji i wydawanie biletow komunikacji miejskiej,

l.  uzupetnianie danych w Elektronicznym Systemie Zarzadzania Oswiatg i praca w systemie VULCAN.
2. Nadzér nad procedurami z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych
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Pracownlklem zatrudnlonym na tym stanOW|sku moze byc osoba ktora

1. posiada obywatelstwo polskie lub znajomosci jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

2.  ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $§cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe,

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig,
posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie.

s

4l - 23 et : » 4 . . e > - 3 . s 2 A . o - oy % » - N 23 2 - ¥ ': L . - g , 2 o " o ~ i ') > ‘ T ar " e TN s e Yur LR ™ > -5 <2 A% DALY 20
vvvv LN T AL RIS L P LA M P TR T A SEaVERA M 08 3 i e R0 0S ot 15 e 2 0% 21 5L wWes”24% et . g {' ot A ST e o KA o im0 LR Al A LA R T RESE I LS B bl L al e - . SRS ER 0 80 et o B A

419 R 4 FPERRE RS LRSI (I S IR AR G SR B E rE REad  O Ro H  AE E CE  S E a e  A R R R e M e i A e Al SEIA A TRl P e

\( o 35Tk T ALY fer ) “.'IA."'-""“.A\. ) e j‘u Ton 4758 A sl " A a AT S D e ¥ o PR R A ¢ Sl L oS e e e o et N 30 e T S F @SS B VI A8 v 3 b AR TR . ot "R & 2 oy Aga e s Sl

¥ ‘ AT R PP AR L Tt SR od Aty o Rt o pl. P P A s s R R A S B il et b~ +oar T 58 ‘e ¥ AR e At Jj ’ S ERTAL A 3 ALY R 3 AT BN A X e ¥ TN RS

(Sor 9 f«-» }_:~‘- "r“:l g R );a“‘,'“_l‘_‘”.“\.-'n.1,,,7 i LA S P R L ;‘}f-vl ¢ 2 .50 2y k,{ o 3 ‘.1. : 'fu- - AP Ir IS S e ‘-' el .\h'(fﬂ"' :

3""'-1": § 24 e tes £ SRR ek S el LA E R -"::”",. A5t ik rad O8N ol S | v 2300 SR I 8 o 2 R v AR s R St A AT Ll LA fea AT

+ 553 3 A3 SRS MR B AE MR :"a‘-.’u-(".f':.".f A ."":1--, R e 34 0 8 7 % Pl $4 3 2 PR T A g a3 8 A e O ) b I A T e Py 10 S i B a4 3% it s R A SR SN R S A R A D R R e R YA 1 »

- i LN b B aA ) Rt s SR R ..‘,.»,' g RS S Al Fe e e Ba st ball g fasatd A S AL R B S IR 1 Y AR St et ee B T eI S Y s g e R T A R S AR S U L L T T gs § B2 S 243 A

S f IR R E 2 SR R T S SR R $L 4 f '{ ff a S s SRAT Pt ¥ 2SR S R S M IS AL R T S T AR R S bt Lo s 0§20 s S I R TP S e T R L L S LV a a Ik Y § $SALR et T R

e w(« «( y.ilu S Te g A IG S kel ¥ [ALY B 3 1 ARy AR R B P SRSV Y LA VS L R L s - P 2 SRR V4T A e X 0t A CE Y% SOt OV R AT e Lot R T s ST AT LR LA R E SR on ) oo e P R Lt g »

o ’ "" r ”‘ ’ s Bt RN “'lﬂ“v s bas B ‘\- '/“4 PSR S SR AR S F LIRSS R NN SR A TR _.,1{_!,:11_". P A% ] by I o R e S BB Al AR P e A A s § G AVA AL I e a2 N A L LI R AR S Nl Wi AR IR S iy 3 PR e

!“

doswmdczeme zawodowe w admlnlstraql publlcznej,

znajomos¢ zasad kancelaryjno-archiwalnych,

znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego oraz RODO,

samodzielno$é, kreatywnos$¢, komunikatywno$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosc
pracy na samodzielnym stanowisku, wysoka kultura osobista,

biegta znajomos¢ obstugi sprzetu biurowego, w tym obstugi komputera w srodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft office,

6. znajomosc¢ programu do obstugi sekretariatu Vulcan,

praktyczna umiejetno$¢ projektowania pism urzedowych,

8. minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe,

ok ot

>,
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1. mlejsce pracy - Zespo’f Szko’f Nr 9 uI. Jednosm 9 Koszalln
2. wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
3. wykonywanie obowigzkdw zwigzanych z obstugg komputera, w systemie jednozmianowym

W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,
4. pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnodci komputer, drukarke, kserokopiarke,

5. stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co hajmniej 6 proc. |
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1. list motywacyjny, cv,

2. kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, oraz kopie swiadectw
| pracy potwierdzajgce wymagany staz,

3. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

4. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

5. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego,

Osoby zainteresowane moga dostarczy¢ komplet dokumentéw osobiscie lub przestaé poczta tradycyjna
na adres: Zespot Szkot Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie ul. Jednosci 9
z dopiskiem na kopercie: ,Konkurs na stanowisko referent”
w terminie do 12.04.2023 roku.
Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur to 14.04.2023 r.

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

o ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét im. Romualda Traugutta z siedziba przy
ul. Jednosci 9 w Koszalinie, zwany dalej szkots.

I. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem '
email: iod@zs9elektronik.pl lub na adres szkoty.

Il. Cele i podstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe:
1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art.
22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania,
adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),
2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6
ust. 1 lit. a) RODO),




Koszalin dnia, 29.03.2023r.

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w
trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do
pracy na okre$lonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz
uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow,
wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i

6. innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

lll. Prawa osdb, ktorych dane dotycza

1. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt Il.

2. Powyzsze zgdania mozna przestac na adresy wskazane w pkt |I. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IV. Okres przechowywania danych

1. w zakresie wskazanym w pkt II.1, I1.2 i 11.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt I1.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajgcych z przepisdw prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy nakazujg nam
przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt I1.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 12 miesiecy
od daty wyrazenia zgody.

V. Odbiorcy danych.

Pani/Pana dane osobowe mogg zostac przekazane uprawnionym instytucjom okres$lonym przez przepisy prawa

oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktore swiadczg ustugi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane sg
powierzane.

VI. Podanie danych osobowych

1. W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
2. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Vil. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

VIIl. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

1. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I.

D YREKTOR
ZESPOLU SZKOL NR 9

im. R. Trabgutm/mme
n

Joannd Rydzewska



