DYREKTOR ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH W KOLACZKOWICACH
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: mtodszy referent (ds. obstugi sekretariatu)

Wymiar czasu pracy: 0,25 etatu

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony od 1 wrzesnia 2025 r.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Obstuga administracyjna Zespotu Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach, zwanego dalej ZPO.

2. Prowadzenie sekretariatu wedtug instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania sktadnicy akt, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru pism wychodzgcych i przychodzacych oraz innych dokumentéw wptywajgcych
do ZPO,

2) przedstawianie pism przychodzgcych do zadekretowania Dyrektorowi ZPO Ilub osobom go
zastepujgcym oraz niezwloczne przekazywanie pism odpowiednim pracownikom zgodnie
z dyspozycjami Dyrektora,

3) uporzadkowane, chronologicznie i systematycznie gromadzenie wszelkiej dokumentacji
otrzymywanej przez ZPO i kopii dokumentacji wydawanej z ZPO, prowadzenie odpowiednich
wykazow i ewidencji,

4) wysylanie korespondencji oraz jej ewidencjonowanie.

Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie spraw ucznidéw i administracyjnych.

4. Biezgce zafatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i wydawanie legitymaciji szkolnych i ich prolongata,
2) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytuciji,

3) prowadzenie ksiegi uczniow przyjetych do szkoty,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia SP,

5) sporzgdzanie i wydawanie duplikatow swiadectw,

6) porzadkowanie ww. dokumentacji.

6. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do ZPO.

7. Opracowanie projektéw dokumentéw i pism wydawanych przez ZPO w zakresie spraw zleconych do
realizacji.

8. Organizowanie zaopatrzenia ZPO w materiaty i urzgdzenia biurowe.

9. Zamawianie, wydawanie i ewidencjonowanie drukow szkolnych.

10. Prowadzenie obstugi programu Inwentarz Optivum.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora wynikajgcych z przepiséw prawa.

w

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy:

Praca w budynku Zespotu Placéwek Oswiatowych w Kotaczkowicach, Kotaczkowice 122, 28-100 Busko-Zdrdj,
W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej. Budynek posiada ciggi komunikacyjne, budynek nie jest
wyposazony w winde. Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejSciem na teren budynku.
Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczanie sie wewnagtrz oraz na zewnatrz
budynku. Mozliwe sg wyjazdy stuzbowe. Praca wymagajgca samodzielnosci, dyspozycyjnosci,
odpowiedzialnosci oraz wspotpracy z innymi jednostkami i zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo: polskie,

2) Wyksztatcenie: srednie,

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego




lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku w szkole,

3) znajomos¢ przepisdw ustawy o systemie oswiaty, prawo oswiatowe, ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

4) znajomosc¢ Systemu Informaciji Oswiatowej,

5) znajomosé programu Vulcan Optivum,

6) znajomosc iArkusza,

7) wysoka kultura osobista,

8) samodzielno$¢, dobra organizacja pracy,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole,

10) sumiennosc¢ i zaangazowanie,

11) odpornos¢ na stres,

12) cierpliwosé,

13) komunikatywnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w ZPO, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e podpisane odrecznie Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

¢ kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuaciji
zatrudnienia,

¢ kopie dokumentdw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

¢ podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wedtug zatgczonego wzoru (Zatgcznik Nr 1)

¢ podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe, posiadanym obywatelstwie
pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku mtodszego referenta (Zatgcznik Nr 2)

¢ informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru (Zatgcznik Nr 3)

e osSwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO* (dotyczy wytagcznie innych danych, niz kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc¢) (Zatgcznik Nr 4)

e osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgadowych sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wymaganych dokumentéw
w sekretariacie Zespotu Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach
Kotaczkowice 122, 28-100 Busko-Zdroj
lub przestanie za posrednictwem poczty na ww. adres w terminie do dnia 28 lipca 2025 r. do godz. 11%
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko miodszego referenta
w Zespole Placowek Oswiatowych w Kofaczkowicach”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia: 28 lipca 2025 r. do
godz. 11% (liczy sie data wptywu do ZPO, dokumenty ztoZzone po terminie nie zostang rozpatrzone).




Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru, ktorych oferty spetniaja wymagania formalne
zostang poinformowane telefonicznie badz drogg mailowg o dalszym etapie postepowania.

Zespot Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia
wymagan ofertowych.

Kandydaci, ktérych oferty nie spetnity wymagan ofertowych moga w ciggu trzech miesiecy odebraé
ztozone dokumenty, po tym okresie oferty zostang zniszczone.

UWAGA!
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, kwestionariusz oraz wymagane
oswiadczenia dla swojej waznosci wymagaja autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez osobe
ubiegajacga sie o zatrudnienie.

*Rozporzgdzenie 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str 1, z pdzn. zm) (dalej RODO)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Uprzejmie informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespét Placéwek Oswiatowych w Kotaczkowicach reprezentowany przez
Dyrektora, Kotaczkowice 122, 28-100 Busko-Zdrdj, tel. 041 376 24 24, adres e-mail kolaczkowice @oswiata.busko.pl;

2) W przypadku pytan o swoje dane osobowe mogg Panstwo skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych tel. 41 3705260 lub
piszgc na adres e-mail iod@umig.busko.pl;

3) Podane dane osobowe bedag przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu naboru na wolne
stanowisko w Zespole Placéwek Oswiatowych w Kotaczkowicach, podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych do
celéw rekrutacji jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit ¢ i art. 9 ust. 2 lit b RODO). Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6. ust. 1 lita i art. 9 ust. 2 lit a RODO). Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane (inne, niz orzeczenie o niepetnosprawnosci), o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Panstwa dane mogg by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa lub podmiotom
upowaznionym na podstawie podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem.

5) Przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko w Zespole
Placowek Oswiatowych w Kofaczkowicach, jednak nie diuzej niz przez 3 miesigce od dnia ogloszenia wynikdw naboru
z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez
przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg procesu naboru.

6) Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, uzyskania kopii danych, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, prawo do usuniecia danych osobowych.

7) W przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu Panstwa danych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo
wniesienia skargi na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy i ustawy o pracownicach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicza w Zespole
Placéwek Oswiatowych w Kotaczkowicach. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Podpisany elektronicznie przez
Alicja Katarzyna Lalewicz
16.07.2025
12:01:25 +02'00'
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