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Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika

w Kielcach ul. Kopernika 8

OGtASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE - SPECJALISTA DS. UCZNIOWSKICH

OKRESLENIE STANOWISKA

Nazwa stanowiska — specjalista ds. uczniowskich
Wymiar zatrudnienia — 1/2 etatu

Przewidywany termin zatrudnienia od 05.10.2020 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE WOBEC KANDYDATA

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra speinia nastepujace warunki: - zgodnie z ustawa
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. 2019, poz. 1282 ze zm.)

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okredlonym stanowisku,

4) posiada wyksztatcenie wyzsze i mile widziane do$wiadczenie zawodowe

5) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

1.Znajomosc aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy, w tym: -
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy Kodeks pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o zakltadowym funduszu swiadczenn socjalnych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych ustaw majacych zwiazek z pracy sekretariatu i rozporzadzen wykonawczych do
wymienionych ustaw.

2.Umiejetnosc praktycznego stosowania przepisdéw prawa.

3.Predyspozycje i umiejetnosci kandydata: odpowiedzialnoéé, rzetelnosé, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnoéé, umiejetnosé sprawnego
podejmowania decyzji, odpornos$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

4. Biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych (np. fax, itp.), umiejetnos¢ redagowania pism
urzedowych, umiejetnos¢ wspdtpracy i pracy w zespole.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz.U. 2019, poz. 1282 ze zm.) nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadari sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Pracownik na stanowisku specjalisty ds. uczniowskich odpowiada miedzy innymi za :

1.zatatwianie interesantow, w tym: ucznidw, rodzicéw, nauczycieli itp.,
2. przyjmowanie i wysytanie korespondencji i dokumentacji z tym zwigzanej,
3. prowadzenie spraw uczniowskich takich jak:

- ksiega ucznidow, legitymacje szkolne, Swiadectwa, zaéwiadczenia o uczeszczaniu do szkoty,
sporzadzanie odpisow arkuszy ocen, wspdfpraca z wychowawcami klas, pielegniarkg szkolng i dyrekcja
szkoty, zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem ucznidw do szkoty, odejsciem ze szkoty
i innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i potrzebami szkoty,

- sporzadzanie sprawozdan, w tym doktadne i biezace wprowadzanie informacji o uczniach do Systemu
Informacji Oswiatowej (SIO,) oraz do bazy uczniowskiej OSON,

- wiaéciwe przechowywanie dokumentacji uczniowskiej i postugiwanie sie nig zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych,

- prowadzenie rejestru dokumentow przychodzacych i wychodzacych, rozliczanie znaczkdw pocztowych,
dbatoé¢ o wiaéciwe zabezpieczenie w potrzebne druki i materialy dotyczace ucznidw, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw zgodnie z wykazem akt i instrukcja kancelaryjna oraz inne sprawy
zwigzane z funkcjonowaniem szkoty.

WARUNKI PRACY | PLACY
Miejsce pracy: Zesp6t Szkot Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika, ul. Kopernika 8,25-336 Kielce
Wymiar czasu pracy: 20 godzin tygodniowo,

Stanowisko: urzednicze - specjalista,



Stanowisko wyposazone w komputer, fax, kserokopiarke itp.,

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej.

Zatrudnienie na poétf etatu na podstawie umowy o prace, wynagrodzenie — zgodnie z Rozporzadzeniem
RM (Dz. U. z 2018, poz. 936 z pdin. zm) w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych
i regulaminem wynagradzania pracownikéw ZSE im. M. Kopernika w Kielcach.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSE w Kielcach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY

- list motywacyjny,

|

curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

|

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéc¢ z oryginatem,

|

kserokopie dokumentdow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

— potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe, inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

— o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych, oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) i 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 (RODO). oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282)."

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 30.09.2020 r. w sekretariacie ZSE w Kielcach
w godz. od 800 do 14 00 lub przesta¢ poczty (decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty) na adres:
Zespot Szkot Ekonomicznych im. Mikofaja Kopernika ,ul. Kopernika 8 w Kielcach w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko specjalisty ds. uczniowskich ” w Zespole Szkét Ekonomicznych
im. Mikotaja Kopernika ,ul. Kopernika 8 w Kielcach.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika ,ul. Kopernika 8
w Kielcach w dniu 01.10.2020 r. o godz. 8.30. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem
telefonu 41 36 76 797.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie na numer telefonu
podany w dokumentach aplikacyjnych.

Aplikacje, ktore wptyng do placéwki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedq rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publiczne;j.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z: Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) Dyrektor Szkoty informuje
ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko urzednicze jest Dyrektor Zespotu
Szkot Ekonomicznych im.Mikotaja Kopernika w Kielcach z siedzibg przy ul. Kopernika 8,25-336 Kielce;
tel.: 41 36 76 797; e-mail: sekretariat@kopernik.kielce.eu, ktérej przedstawicielem jest Dyrektor Szkoty,
zwany dalej administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania nastepujacych kategorii
danych osobowych kandydatéw w celach rekrutacyjnych: imie i nazwisko, data i miejsce urodzenia,
adres zamieszkania, numer i seria dowodu osobistego, adresy poczty elektronicznej i numer telefonu,
wyksztatcenie, zawodd, Telefon kontaktowy do administratora tel.: 41 36 76 797; e-mail:
sekretariat@kopernik.kielce.eu

2. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane bedg w zwiagzku z procesem rekrutacji na stanowisko
Specjalista ds. Uczniowskich w ZSE w Kielcach.

3. Podstawq przetwarzania danych osobowych kandydatéw jest Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika.

4. Dane kandydatow beda przechowywane przez okres rekrutacji na stanowisko urzednicze w Zespole
Szkot Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika w Kielcach- do momentu wytonienia Specjalisty ds.
Uczniowskich. Po zakoriczeniu procesu rekrutacji i wylonieniu Specjalisty ds. Uczniowskich
administrator danych ma prawo do usuniecia danych osobowych kandydatéw.

DYREKTOR
Zespotu Szkol Ekonomicznych
im. Mikotaja Kopernika w Kielcach

mgr Piotr Sowinski



