Rybnik, dnia 28.05.2024 r.

Nr 1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - SAMODZIELNY REFERENT

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

Okreslenie stanowiska: samodzielny referent - zatrudnienie od 01.09.2024 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

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

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera w Srodowisku Windows,
oprogramowania MS Office i poczty elektronicznej,

znajomos¢ programu Magazyn Vulcan,

znajomos$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

umiejetnosc obstugi kancelaryjnej biura i archiwizacji dokumentéw,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatanh
wiasnych, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, umiejetnosé pracy
w zespole, obowigzkowo$¢, sumiennosc, uczciwose, bezstronnosé, rzetelnoscé i
terminowos¢, wysoka odpowiedzialno$¢ spoteczno-moralna, umiejetno$¢ radzenia sobie
trudnych sytuacjach.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie zasobow kancelaryjnych Warsztatow ZSME  zgodnie
z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng i jednolitym wykazem akt,

2) Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw Scistego
zarachowania i dokumentéw znajdujgcych sie w Warsztatach ZSME,

3) Przyjmowanie interesantéw, udzielenie informacji, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wtasciwych os6b wg kompetenciji,

4) Obstuga korespondenciji elektronicznej,

5) Przygotowywanie pism dotyczgcych Warsztatow ZSME,

6) Obstuga programu Magazyn Vulcan,

7) Prowadzenie dokumentacji srodku niebezpiecznych,

8) Wydawanie srodkow czystosci,

9) Organizacja pracy obstugi Warsztatow ZSME

10) Rozliczanie wydawanych materiatow biurowych- ewidencja,

11) Obstuga Programu Zarzgdzania Energig i Mediami w Obiektach Os$wiatowych -
w zakresie Warsztatow ZSME

12) Prowadzenie inwentarza -inwentaryzowanie niskocennych skladniki majgtku
trwatego Warsztatow ZSME,



13) Dbanie o wizerunek obiektu- Warsztatow ZSME,
14) Wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,
2. praca w godzinach od 7.30 do 15.30,
3. praca przy komputerze

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkot Mechaniczno-Elektrycznych
im. Tadeusza Kosciuszki w Rybniku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie- zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia.

2. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe- w przypadku wyboru kandydata, bedzie
wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6. dokument potwierdzajgce wyksztatcenie,

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabdér na stanowisko samodzielnego
referenta w Zespole Szkdt Mechaniczno-Elektrycznych im. Tadeusza Kosciuszki
w Rybniku ul. Tadeusza Kosciuszki 23, 44-200 Rybnik” w terminie do dnia
11.06.2024 r. do godz. 14:00 (decyduje data wptywu do sekretariatu; dokumenty
dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane) sekretariacie Zespot
Szkdt Mechaniczno -Elektrycznych im. Tadeusza Kosciuszki w Rybniku ul. Tadeusza
Kosciuszki 23 44-200 Rybnik

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Ocena spetniania niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona w oparciu o przediozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przeditozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne.

Zasady sporzgdzania dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg byé podpisane
przez kandydata,

2) dokumenty nalezy skiada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentow
sporzadzonych w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzgdza¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposob kompletny,

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



Inne informacje:

1)

2)

3)

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formaine,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Zespotu Szkdét Mechaniczno-
Elektrycznych im. Tadeusza Kosciuszki w Rybniku,

w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone
dokumenty; po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Marek Holona

Dyrektor
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Zatgcznik

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawod, specjalnosé, tytut lub stopien

naukowy)

Kwallifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy
lub umiejetnosci; tylko jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku)

Inne dane osobowe, ktdére osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie chce udostepnié

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 dotyczaca przetwarzania danych osobowych i przystugujacych z tego

tytutu praw:

1. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkét Mechaniczno-Elektrycznych
im. Tadeusza Kosciuszki z siedzibg w Rybniku, ul. Tadeusza Kosciuszki 23.

2. Zespo6t wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac listownie, pod adresem: Zespot Szkét Mechaniczno-Elektrycznych im.
Tadeusza Kosciuszki w Rybniku, ul. Tadeusza Kosciuszki 23, 44-200 Rybnik lub
pocztg elektroniczng, na adres: sekretariat@zsme.pl w kazdej sprawie dotyczgcej
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. ¢) RODO. Podanie danych osobowych jest
obowigzkiem ustawowym. Brak tych danych uniemozliwi udziat w naborze.

W przypadku, gdy Pani/Pan z wtasnej woli udostepni inne niz niezbedne dane
osobowe, to bedg one przetwarzane na podstawie zgody, co jest zgodne z art. 6 ust.
1 lit. a) RODO. Zgode mozna odwota¢ 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
konsekwenciji.

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

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 usunigcia 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 wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia
celu, dla ktérego 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 ktérego dane zostaty zebrane, dane moga
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)



