g1 85-12
3 4

yrektor Zespolu szkol Zawodowych i Ogolnoksztalcacych w Zukowie
ul. Gdynska 5, 83-330 Zukowo

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. administracyjnych

w pelnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbedne:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

wyksztalcenie minimum $rednie lub $rednie branzowe o kierunku/specjalnosci:
administracyjnej, ekonomicznej, rachunkowosci,

staz pracy: minimum 1 rok pracy na stanowisku o podobnym zakresie
obowiazkow,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;j,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w. w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisoOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

b)
c)

objetym naborem, w szczegdlnosci znajomo$¢é prawa oswiatowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego,

posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejetno$¢ pracy w zespole,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, dokladno$¢, sumiennosé,
rzetelnos$¢, terminowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

Przyjmowanie rozmoéw telefonicznych i kierowanie ich do odpowiednich oséb.

Przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty w formie papierowej

1 elektronicznej (we wspdlpracy z sekretarka).

Przygotowywanie pism na komputerze.

Obstuga interesantow.

Prowadzenie na biezaco dokumentacji szkolne;j:

a) naboru mlodziezy do klas pierwszych i ich ewidencja (we wspdtpracy
z sekretarky),

b) egzaminu maturalnego,

c) egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

d) ksiag arkuszy uczniow.

Prowadzenie i rozliczenie oraz przechowywanie drukéw Scistego zarachowania

wg. wydanych dyspozycji.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Przydzielanie kluczy do szafek uczniowskich (we wspolpracy z sekretarka).

9) Pieczgtowanie $wiadectw szkolnych (we wspdtpracy z sekretarka).
10) Sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg badan wstgpnych i okresowych uczniow.

Wystawianie skierowan na badania. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
z refundacja badan lekarskich uczniow.

11) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej (np. SIO)
12) Prowadzenie sktadnicy akt szkolnych.



13) Prowadzenie ksigg inwentarzowych i dokonywanie numeracji sprzetu szkolnego.

14) Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie
monitorowania przestrzegania RODO i innych przepisow Unii lub pafstw
cztonkowskich o ochronie danych w szkole.

15) Informowanie dyrektora szkoty o nieobecnosciach pracownikdéw w szkole

16) Wykonywanie kontroli biezgcej wg zakresu udzielonego w regulaminie kontroli
wewnetrznej w ZSZiO w Zukowie.

17) Czynny udziat w przygotowaniu wizyty gosci np. serwowanie napojow ect.

18) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i przyjetych norm i postaw etycznych
przyjetych w placowece.

Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy w siedzibie Zespotu Szkét Zawodowych i Ogoélnoksztalcacych
w Zukowie na II pietrze, (dostepna winda, brak dostosowanej toalety do wozkow
inwalidzkich, toaleta dostosowana do woézkéw inwalidzkich znajduje si¢ na III
pietrze),

2) praca w wymuszone]j pozycji pracy (praca biurowa),

3) obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ksztaltuje si¢ na poziomie

ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (do pobrania
z BIP-u),

3) kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia
w przypadku pozostawania w stosunku pracy),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
1 umiejetnosci,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych),

7) o$wiadczenie kandydata o:

a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku
osoby bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktére] na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o shuzbie
cywilnej).



10.

11.

12,

13.

14.

8) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2024 1., poz. 1135), jest Obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.
Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze-referenta ds. administracyjnych” .
1) wymagane dokumenty mozna sktada¢ za  posrednictwem  operatora
pocztowego/przewoznika przesylki na adres Zespotu Szkét Zawodowych
i Ogélnoksztalcacych w Zukowie (ul. Gdynska 5, 83-330 Zukowo),
2) bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkét Zawodowych 1 Ogdlnoksztalcacych
ul. Gdynska 5 83-330 Zukowo od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w terminie do dnia 19. 05. 2025 r. do
godz. 15.00 .
Dokumenty. Ktére wplyng do Szkoly powyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do Zespotu Szkét Zawodowych i
Ogdlnoksztatcacych w Zukowie).
Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowiazkowo
dotagczy¢é nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt
tlumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte. Zachgcamy do skorzystania
z zalgczonych wzoréw o$wiadczen.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu
rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie lub mailem o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego.
Osoby, ktore nie spelnilty wymagan formalnych wskazanych w ofercie nie beda
informowane o dalszym postepowaniu.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkét Zawodowych i Ogélnoksztatcagcych w  Zukowie
(http:// http://zszio.zukowo.ibip.pl/public) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot
Zawodowych i Ogélnoksztalcacych w Zukowie.
Szczegdtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
stanowigcy zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkdt Zawodowych
i Ogélnoksztalcacych w Zukowie nr 11/2017 z dnia 29. 12. 2017 1.
W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustgpie
6 ,,Wymagane dokumenty i os$wiadczenia” — nalezy dolgczy¢é oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, po. 1).
W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane
w ogloszeniu oraz nie zalaczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie zniszczone.
W przypadku zlozenia w dokumentach aplikacyjnych oryginaléw dokumentéw,
niniejsze dokumenty zostang przestane na adres wskazany przez kandydata.
Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym
nie zostato zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory wygral w danej procedurze
naboru. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktdrzy
chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynié




13,

16.

17.

18.

osobiscie w siedzibie Zespohu Szkét Zawodowych i Ogélnoksztalcacych w Zukowie
w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesigcy, o ktérym mowa wyzej,
po ktérym to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sa do czasu ogloszenia wynikéw
naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ zlozone
w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Zespotu Szkét Zawodowych i Ogdlnoksztatcacych w Zukowie w terminie 7 dni
roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang
niezwlocznie zniszczone.

W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowaé si¢ z clownym specjalista ds. kadrowo-
administracyjnych.

Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposéb i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych  wykazow  akt oraz  instrukcji w  sprawie  organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych .

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. Podstawa zbierania danych do
procesu naboru: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. W trakcie procesu naboru w mysl
art. 221 Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, za$ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych pracodawca samorzadowy ma obowiazek zadaé
o$wiadczenia, ze kandydat jest obywatelem polskim, ma pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowana opinia, dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego. W zwigzku z czym w przypadku
podania innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowiazany ztozy¢
o$wiadczenie, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz
wymienione w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych do
procesu naboru na wolne stanowisko referenta ds. administracyjnych. W przypadku
braku os$wiadczenia Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych i Ogolnoksztatcacych
w Zukowie bedzie zobowigzany odesta¢ dokumenty/ dokonaé czynnosci zniszczenia,
ze wzgledu na brak podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych nie
wskazanych w przepisach prawa. Zgodnie z Ustawa o ochronie sygnalistow,
w Zespole Szkét Zawodowych i Ogdlnoksztalcagcych w Zukowie opracowano
wewnetrzng procedure zgloszen nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow
Informacje na temat procedury dostepne sg na stronie internetowej szkoly:
https://zsziozukowo.pl/.
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