POWIATOWY ZESPOL SZKOL nr 4

im. Jakuba Wejhera

84-200 WEJHEROWO, ul. Sobieskiego 344
Tel./fax 58 672 24 15; 58 672 20 95
NIP: 588-16-61-950; REGON 000198918

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. Uz2019r., poz. 1282 ).

1.

Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkot nr 4 im. Jakuba Wejhera, ul. Sobieskiego 344,
84-200 Wejherowo
Ogtasza nabor na woine stanowisko urzednicze:

starszy referent ds. administracyjnych

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie wyzsze ( preferowane — administracyjne, ekonomiczne, lub pokrewne )
Nieposzlakowana opinia;

Znajomosc przepisow prawnych z zakresu: - kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
prawa zamowien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych;

Bardzo dobra znajomos¢ komputera { pakiet MS Office ) i urzadzen biurowych,

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)

mile widziany — co najmniej 2- letni staz pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnosc¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz szybkiego przyswajania wiedzy,

samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosc, punktualnosé, komunikatywnosc, wysoka kultura
osobista,

umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku oraz wspotpracy z innymi pracownikami.

0Ogolny zakres obowigzkow :

a)

b)

c)

d)

f)
g)

- h)

Biezgca wspotpraca z kierownikiem gospodarczym w zakresie zamoéwien publicznych w tym
miedzy innymi : udziat w komisjach przetargowych, postepowanie o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uczestniczenie w pracach nad biezgcg
aktualizacjg wewnetrznych procedur obowigzujgcych w jednostce w zakresie zamowien
publicznych.

Zapewnienie pracownikom szkoty odziezy roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z
Regulaminem Pracy - Scista wspotpraca w tym zakresie z dziatem kadr i Inspektorem BHP.
Prowadzenie rejestru aktualnych szkolen pracownikow w zakresie przepiséow bhp.

i przeciwpozarowych i zgtaszanie z wtasciwym wyprzedzeniem kierownikowi gospodarczemu
zapotrzebowania na szkolenie bhp wraz z listg 0sob, dla ktérych nalezy przeprowadzi¢ szkolenie.
Przygotowanie i gromadzenie uméw najmu, uzyczenia, dzierzawy itp.

Zgtaszanie reklamacji i awarii, prowadzenie spraw z tym zwigzanych.

Wprowadzanie danych do SIO w zakresie: ucznidw oraz danych zbiorczych.

Przygotowanie drukéw skierowar na badania lekarskie dla uczniéw klas pierwszych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie umoéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli.



4.

7.

Warunki pracy :

a) Wymiar czasu pracy — 1 etat.

b) Miejsce pracy - Powiatowy Zespol Szkét nr 4 im. J. Wejhera w Wejherowie,
ul. Sobieskiego 344.

c) Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca analitycznego myslenia, zdolnosci
organizacyjnych.

d) Praca na w/w stanowisku nie jest narazona na wystapienie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny ( wtasnorecznie podpisany )

b) Zyciorys CV - wtasnorecznie podpisany.

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

d) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce dotychczasowy przebieg pracy zawodowej.

e) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci w zakresie wskazanym w pkt 1 ppkt. c) niniejszego
ogtoszenia ( w momencie zatrudnienia kandydat jest zobowigzany w terminie 14 dni do
przedstawienia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Sadowego.

f) Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

- g) Osoby, ktére zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2b ustawy o

pracownikach samorzagdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty : 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 art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych osobowych )

z wiasnorecznym podpisem

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Powiatowego Zespotu Szkot nr 4 w Wejherowie,
ul. Sobieskiego 344, w zaklejonej kopercie z dopiskiem : ,Konkurs na wolne stanowisku urzednicze:
starszy referent ds. administracyjnych w PZS4 Wejherowie” do dnia 10.02.2020 r. do godz.11:00
osobiscie lub poczta.

8.

Dokumenty ktére wptyng po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Procedura naboru przebiega dwuetapowo:

| etap — badanie ztozonych ofert pod wzgledem spetniania ich wymagan formalnych.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy spetnili wymagania formalne.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w szkole oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wejherowie.



Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang odestane poczta.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

i

Wejherowo, 27.01.2020 r. im. Jaku

Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wyrazonej
powyzej jest Powiatowy Zespot Szkot nr 4 im. J. Wejhera w Wejherowo , ul. Sobieskiego 344,
84-200 Wejherowo.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna kontaktowac
sie w sprawie przetwarzania danych osobowych oraz realizacji Pafistwa praw na adres e-mail:
iodo@pzséd.wejher.pl

Celem zbierania i przetwarzania danych jest realizacja procesu rekrutacji w Powiatowym
Zespole Szkot nr 4, 84-200 Wejherowo ul. Sobieskiego 344 na stanowisko archiwisty
zaktadowego.

Odbiorcami danych osobowych s3 : instytucje upowaznione z mocy prawa;

Dane osobowe zebrane w wyniku naboru zostang wykorzystane jedynie na potrzeby rekrutacji i
beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ustawowego obowigzku z
zachowaniem zasady ograniczenia przechowywania;

a ) dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole z przeprowadzonego naboru na liscie
kandydatéw do zatrudnienia i ostatecznie zatrudnionych stajg sig czescig ,A” akt osobowych
nowo zatrudnionych pracownikow,

b ) dokumenty aplikacyjne kandydatéw do pracy niewskazanych w protokole z naboru na liscie
kandydatéw do zatrudnienia i nie odebrane przez kandydatow, sg niszczone w ciggu 1 miesigca
od zakoriczenia naboru, natomiast dokumenty aplikacyjne kandydatow wskazanych w protokole
na liécie kandydatéw do zatrudnienia, ale ostatecznie niezatrudnionych ( tzw. Lista rezerwowa )
sg niszczone po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia naboru,

¢ ) Kandydat do pracy ma prawo do :
- dostepu do danych, sprostowania danych;
- ograniczenia przetwarzania;

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy
ul. Stawki2, listownie ; ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub przez elektroniczng skrzynke
podawcza dostepna na stronie: https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;

- w przypadku wyrazenia zgody ma prawo do wycofania sig ze zgody piszac na adres
administratora, prawo do zgdania usuniecia danych zebranych na podstawie zgody.

Podanie danych jest dobrowolne , lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym
Zespole Szkot nr 4, 84-200 Wejherowo ul. Sobieskiego. W przypadku niepodania danych nie
bedzie mozliwy udziat kandydata w naborze.

Dane udostepnione przez kandydatow nie beda podlegaty profilowaniu.

Administrator nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Informacje o Powiatowym Zespole Szkét nr 4, 84-200 Wejherowo ul. Sobieskiego 344 mozna
znalezé na stronie internetowej www.pzsd.weiher.pl

DYREK

Powiatowego Zeghatu $
CTD




