Zatgcznik nr 1

do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szké!
Mechaniczno-Elektrycznych im.
Tadeusza Kosciuszki w Rybniku

Rybnik, dnia 21,05.2026 r.

Nr 1/2026

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — STARSZY
REFERENT/STARSZA REFERENTKA

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

Okreslenie stanowiska: starszy referent/ starsza referentka od 27.01 2027 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie srednie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Exel,
2) znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,
3) znajomosc¢ przepisdw ustaw: o pracownikach samorzgdowych, o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych, o zaméwieniach publicznych i finansach publicznych,
4) znajomos$¢ programu Finanse Vulcan,
5) predyspozycje osobowosciowe:
- samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatar wiasnych,
- Umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
- umiejetnosé pracy w zespole,
-  obowigzkowo$¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé,
- zdolnosci analityczne,
- umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) pracaw programie Vulcan Finanse,

2) wystawianie i odbieranie faktur w systemie KSeF,

3) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
4) rozliczanie delegacji pracowniczych,



5) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
6) opracowywanie planu zaméwien publicznych oraz szacowanie warto$ci zamoéwien,
7) publikowanie ogltoszen i prowadzenie dokumentaciji postepowan,
8) prowadzenie korespondencji z wykonawcami oraz analiza ofert,
9) nadzér nad realizacjg umoéw i prowadzenie rejestru zamoéwien,
10) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zaméwien publicznych,
11) sporzadzanie planéw wydatkéw budzetowych jednostki oswiatowe;j,
12) monitorowanie realizacji budzetu,
13) wprowadzanie i aktualizacja danych w SIO,
14) obstuga i prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw (CRU),
15) obstuga bazy danych o Odpadach,
16) obstuga Programu zarzadzania Energia i Mediami -Rybnik,
17) wysylanie raportow do KOBIZE,
18) zamawianie legitymacji nauczycielskich,
19) biezace zaopatrzenie szkoty w Srodki czystosci, artykuty higieniczne oraz wyposazenie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy od 27.01.2027 r.
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
os6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét Mechaniczno- Elektrycznych im. Tadeusza
Kos$ciuszki W Rybniku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byt nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie sporzadzony na wzorze
stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo skarbowe ( w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego)

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego
pracy dla pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych w szkotach, przedszkolach i placéwkach o$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Miasto Rybnik z dnia 10 stycznia 2024

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe

Termin i miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem L,Nabdér na stanowisko starszego
referenta/starszej referentki “ w Zespole Szkét Mechaniczno-Elektrycznych im. Tadeusza
Kosciuszki w Rybniku ul. Tadeusza Kosciuszki 23, 44-200 w Rybniku® w terminie
do dnia 21.05.2026 r. do godz. 09.06.2026 r. (decyduje data wplywu
do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie beda



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

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

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

Zasady sporzgdzania dokumentéw:

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

2) dokumenty nalezy sklada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzgdzonych
w innym jezyku nalezy dofgczy¢ ich tlumaczenie przysiegte,

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

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

Inne informacje:

1) kandydaci speiniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej na stronie podmiotowej Zespolu Szkot Mechaniczno-Elektrycznych
im. Tadeusza Koéciuszki w Rybniku.

Oferujemy:
1) stabilne zatrudnienie- umowa o prace,
2) wynagrodzenie zasadnicze 5395,00 zt brutto miesiecznie w kategorii zaszeregowania
IX,
3) dodatek za wystuge lat w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
4) premie kwartalne,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. “ trzynastka”,
6) nagrody jubileuszowe,
7) mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych( PPK),
8) nieoprocentowane pozyczki pracownicze ( kasa KZ),
9) grupowe ubezpieczenie.
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Zatgcznik Nr 4

do Procedury naboru

na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkét
Mechaniczno-Elektrycznych
im. Tadeusza Kosciuszki

w Rybniku

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)




7. Inne dane osobowe,

jesli prawo lub
obowigzek ich

podania wynika

z przepisow szczegolnych

8. Inne dane osobowe,
ktore osoba ubiegajgca
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)

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespdt Szkét Mechaniczno-Elektrycznych
im. Tadeusza Kosciuszki w Rybniku, z siedzibg w Rybniku, przy ul. Tadeusza Kosciuszki 23. Moga
sie Paniistwo z nim kontaktowac w nastepujacy sposdb:

listownie na adres siedziby administratora: ul. Tadeusza Kosciuszki 23, 44-200 Rybnik,

e-mailem: sekretariat@zsme.pl, telefonicznie : 324222776.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo

kontaktowad poprzez e-mail: zodo@um.rybnik.pl.

Cele i podstawy prawne przetwarzania

przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko - art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2
lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
w zwigzku z Kodeksem pracy, Kartg Nauczyciela lub ustawga o pracownikach samorzadowych oraz
ustawg o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich,
przechowywanie dokumentow aplikacyjnych na potrzeby przysztych rekrutacji -wytgcznie
na podstawie Panstwa zgody - art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli podajg Paristwo dane wykraczajgce
poza wymagane przepisami - przetwarzanie nastepuje na podstawie Panstwa zgody zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a RODO.



Odbiorcy danych

Panistwa dane mogg by¢ przekazane wytagcznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisébw prawa oraz podmiotom, ktédrym administrator powierzyt przetwarzanie danych
na podstawie zawartej umowy. W zaleznosci od sprawy odbiorcami mogg by¢: dostawcy narzedzi
rekrutacyjnych i ustug informatycznych - jako podmioty przetwarzajace, organy uprawnione (np.
sady, organy scigania) - na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych

Dane sg przechowywane przez czas trwania rekrutacji oraz przez okres niezbedny do obrony
przed ewentualnymi roszczeniami tj. 3 lata. W przypadku zgody na potrzeby przysztych rekrutac;ji
- dane beda wykorzystywane w tym celu przez okres 6 miesiecy lub do czasu wycofaniu zgody.
Prawa osdb, ktérych dane dotyczg prawo do wycofania zgody - w dowolnym momencie, bez
wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano przed jej wycofaniem, prawo
dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania danych oraz ich
uzupetnienia, prawo do ograniczenia przetwarzania danych przy czym przepisy odrebne mogg
wytgczy¢ mozliwosé skorzystania z tego prawa, prawo do sprzeciwu oraz do usuniecia danych,
w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach realizacji zadania publicznego, prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z przepisoéw jest niezbedne do udziatu w rekrutacji.

Brak danych moze uniemozliwié rozpatrzenie kandydatury. Dane podawane dodatkowo

(jezeli wystepuja) sg dobrowolne.

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

data i czytelny podpis
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