OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA
W ZESPOLE SZKOt MECHANICZNO-ELEKTRYCZNYCH IM.TADEUSZA
KOSCIUSZKI W RYBNIKU

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkét Mechaniczno-Elektrycznych im. Tadeusza Kosciuszki w Rybniku
ul. Tadeusza Kosciuszki 23
44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: starszy referent.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

1.
2.

3.
4,
5.
6. doswiadczenie w pracy co najmniej 3 lata.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie srednie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

1.
2. praktyczna znajomos¢ obstugi urzgdzen teleinformatycznych i biurowych,
3.

4. znajomo$c¢ przepisdw prawa z zakresu finanséw publicznych, zamowien

praktyczna znajomos$¢ oprogramowania MS Word, MS Exel, Vulcan Finanse

doswiadczenie w pracy biurowej w placowce oswiatowej,

publicznych.
predyspozycje osobowosciowe:

e samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wiasnych,
e umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e obowigzkowosc¢, sumiennosé, uczciwosc, bezstronnosc,

e wysoka odpowiedzialno$¢ spoteczno-moralna,

e umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Wystawianie faktur oraz faktur korygujacych zgodnie z ustawg o VAT na
podstawie umow.
Wystawianie not obcigzeniowych.
Wprowadzanie faktur otrzymanych od kontrahentéw do rejestru zakupow
i sprzedazy w porozumieniu z CUW - praca w programie Vulcan Finanse.
Sporzgdzaniu planéw finansowych jednostki.



Sporzgdzanie planéw zamdwien publicznych.

Wprowadzanie faktur otrzymanych od kontrahentéw do rejestru ZP.
Realizacja zadan zwigzanych z procedurg planowania i udzielania zamowien
publicznych ZSME.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzgdzanie rocznych
sprawozdan z udzielonych zamowien

Sporzadzanie wykazu emerytéw do WE - do naliczania odpisu na ZFSS.

Zbieranie i weryfikacja wnioskéw z ZFSS.
Wystawianie i rozliczanie delegacji pracownikom.
Dostarczanie dokumentéw ksiegowych i ptacowych do CUW.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w niepetnym wymiarze czasu pracy- 2 etatu,
2. praca w godzinach od 7.30 do 11.30,
3. praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkdt Mechaniczno-Elektrycznych im. Tadeusza
KoSciuszki w Rybniku , w rozumieniu przepisobw o0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty:

1l.cv,
2.08wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3.0swiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego,

4.08wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

5.08wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodne ze wzorem, ktory stanowi zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

7.kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie
zawodowe,

8.dokumenty potwierdzajgce staz pracy — kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaC w zamknietej kopercie,
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabér na starszego
referenta” do dnia 18 lipca 2019 roku do godziny 14.00 (decyduje data
wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu  nie



bedg rozpatrywane) w sekretariacie Zespot Szkét Mechaniczno-Elektrycznych
im. Tadeusza Kosciuszki w Rybniku ul. Tadeusza Kosciuszki 23 ,44-200
Rybnik

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty,
a wymagan dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty
I w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzenia dokumentéw:

1. dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg byc¢
podpisane przez kandydata,

2. dokumenty nalezy sktadac¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentow
sporzgdzonych w innym jezyku nalezy dotgczyc ich ttumaczenie przysiegte,

3. dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposob
kompletny,

4. kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzg ,Za zgodnosc¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowania
telefonicznie o rozmowie kwalifikacyjnej,

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe]j BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZSME.



Zatgcznik do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe

Wyksztatcenie (jesli jest to
niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

Kwalifikacje zawodowe (jesli jest
to niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

Przebieg dotychczasowego
zatrudnienia (jesli jest to
niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

Inne dane osobowe, jesli prawo
lub obowigzek ich podania
wynika z przepisow szczegdélnych

Inne dane osobowe, ktére
osoba ubiegajaca sie o
zatrudnienie chce udostepnic
pracodawcy (podawane
dobrowolnie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych przeze mnie innych niz niezbedne danych
osobowych w celu naboru na wolne stanowisko pracy i ewentualnego dalszego zatrudnienia.

(czytelny podpis — brak podpisu oznacza brak zgody)




Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych i przystugujacych z tego tytutu praw:
1. Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkét Mechaniczno-Elektrycznych im. Tadeusza
Ko$ciuszki w Rybniku, zwane dalej ZSME, ul. Tadeusza Kosciuszki 23, 44-200 Rybnik.

2. ZSME wyznaczyto inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ listownie,
na adres: Zespot Szkét Mechaniczno-Elektrycznych im. Tadeusza KosSciuszki w Rybniku ul. Tadeusza
Kosciuszki 23, 44-200 Rybnik lub pocztg elektroniczng, na adres: sekretariat@zsme.pl.pl w kazdej
sprawie dotyczace]j przetwarzania danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu naboru na wolne stanowisko pracy, co jest
zgodne z art. 6 ust. 1 lit c) RODO. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Brak
tych danych uniemozliwi udziat w naborze.

4. W przypadku, gdy Pani/Pan z wtasnej woli udostepni inne niz obowigzkowe dane osobowe, to
beda one przetwarzane na podstawie zgody, co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit a) RODO. Zgode mozna
odwotac w kazdym czasie. W celach dowodowych odwotanie zgody powinno nastgpi¢ w formie
pisemnej. Brak tych danych osobowych nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania i nie
spowoduje negatywnych konsekwencji.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu procesowi
prowadzgcemu do wnioskowania o posiadaniu przez Panig/Pana okreslonych cech.

6. Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo do usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa
przypadkach,

4) prawo do przeniesienia Pani/Pana danych osobowych, o ile bedzie to technicznie mozliwe,

5) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami
prawa przypadkach,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

7) prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na
podstawie przepiséw prawa lub kiedy jest to niezbedne do realizowania zadan ZSME.

8. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla
ktdrego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa, a w przypadku danych
osobowych podanych dobrowolnie — do czasu wycofania Pani/Pana zgody. Po spetnieniu celu, dla
ktdrego dane zostaty zebrane, dane mogg by¢ przechowywane jedynie w celach archiwalnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

data i czytelny podpis



