DYREKTOR IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W KIELCACH OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa jednostki:

IV Liceum Ogo6lnoksztatcace w Kielcach
25-3-17 Kielce, ul. Radiowal
Tel: 0-41 367-65-05

Stanowisko: Specjalista

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

posiadanie obywatelstwa polskiego

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

wyksztalcenie $rednie 1 minimum 5 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze 1 minimum

4 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)

dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu o§wiaty

znajomos$¢ ustaw dotyczacych funkcjonowania szkoly m.in. o systemie o$wiatowym,
0 ochronie danych osobowych, SIO

znajomos¢ obstugi programow dotyczacych funkcjonowania szkoty m.in. Sekretariat
Optivum, OSON, SIO

Umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

sumienno$¢, doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkoéw, komunikatywnos¢

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie 1 prawidtowe przechowywanie dokumentacji szkoty

udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty
prowadzenie ewidencji znaczkdw pocztowych

prowadzenie zgodnie z przepisami ewidencji drukow S$cistego zarachowania m.in..
legitymacji 1 s$wiadectw oraz przechowywania ich z zachowaniem pelnego
zabezpieczenia

wspolpraca z Rada Rodzicow

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych



7) wypisywanie zaswiadczen, wypisywanie i wydawanie legitymacji szkolnych wraz z ich
ewidencja

8) przyjmowanie dokumentéw i zakladanie teczek, zabezpieczenie ztozonych dokumentéw
przed kradziezg i zniszczeniem

9) wypisywanie duplikatow §wiadectw oraz odpisow arkuszy ocen, kompletowanie arkuszy
ocen otrzymanych od wicedyrektorow szkoty i oddawanie ich do oprawiania

10) zatatwianie spraw zwigzanych z przyj¢ciem uczniéw do szkoty i ich przejSciem do innej
placowki

11) prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i wtadz nadrzednych

12) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) Oryginal kwestionariusza osobowego;

4) Kserokopie §wiadectw pracy;

5) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

6) Oswiadczenie ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie;

7) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku ( w dniu przyjecia do pracy zdolno$¢ potwierdzona przez lekarza
medycyny pracy);

9) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 r. poz.1000), Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL oraz wustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqgdowych ( Dz.U. z 2018 r. poz.1260 ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub przesta¢ ( liczy
si¢ data wplywu) na adres: IV Liceum Ogolnoksztalcace w Kielcach 25-317 Kielce
ul. Radiowa 1 w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabdr na wolne stanowisko urzednicze-
specjalista” w terminie do dnia 07.06.2019r., godz. 14.00.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w IV Liceum Ogolnoksztatcacym w Kielcach w dniu 10.06.2019 r.
0 godz. 9.00.



Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz

z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie

telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci i umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce (www.bip.kielce.eu) oraz na
tablicy informacyjnej w IV Liceum Ogodlnoksztalcacym w Kielcach ul. Radiowa 1.

1. Ochrona danych osobowych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji
jest IV Liceum Ogodlnoksztatlcace w Kielcach, ul. Radiowa 1 jako
pracodawca. Moga si¢ Panstwo kontaktowac¢ z inspektorem ochrony
danych pod adresem abcrodo@onet.pl

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit. B RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.1 lit. a RODO).

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust.
2 lit. a RODO), ktéora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy art. 22 Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z dnia 19 grudnia 2018
roku Poz. 2369) .

Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie IV Liceum
Ogolnoksztatcgce w Kielcach, ul. Radiowa 1

Panstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty niewykorzystane
bedzie mozna odebra¢ osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 30
dni, a w razie nie odebrania zostang zniszczone bez mozliwosci ich
odtworzenia.

Maja Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych;

b) prawo do sprostowania swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)



http://www.bip.kielce.eu/
mailto:abcrodo@onet.pl

