Zalacznik nr1
Do Procedury naboru pracownikéw
do Zespotu Szkoét nr 6 w Ptocku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Dyrektor Zespotu Szkét nr 6 w Ptocku
ul. 3 Maja 4, 09-402 Ptock
ogfasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Pracownik administracji

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe. Czyste konto w rejestrze
sprawcow przestepstw na tle seksualnym;

4) Nieposzlakowana opinia;
5) Wyksztatcenie wyzsze (preferowana specjalizacja w zakresie administracji).
2. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku):
1) Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (biegta znajomos¢ pakietu MS Office);
2) Znajomos¢ jezyka angielskiego;
2) Samodzielnos¢, doktadnosé i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;
3) Wysoka kultura osobista;
4) Doswiadczenie w pracy biurowej;
5) Umiejetnosci analityczne i interpersonalne;
6) Umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Obstuga programu Matury Miedzynarodowej,
2) Obstuga sekretariatu uczniowskiego,
3) Wykonywanie prac biurowych.
4. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

5) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe;

6) Zgode na przetwarzanie danych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit.
a RODO (w przypadku szczegdlnej kategorii danych) — dane inne niz wymienione w art. 221
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
§ 1 Rozporzadzenia Ministra pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Obowigzujgce normy czasu pracy wynoszg 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy;

2) Wynagrodzenie za prace jest wyptacane raz w miesigcu, ptatne z dotu do 28 dnia miesigca;
3) Przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze wynikajgcym z art. 154-158 Kodeksu pracy;
5) Sposdéb potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy — ewidencja czasu pracy;

6) Dtugos¢ okresu wypowiedzenia umowy okreslajg przepisy art. 34 (w przypadku umowy
zawartej na czas probny), art. 36 i art. 361 Kodeksu pracy.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét nr 6 w nie wynosi 6% (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych). Kandydat zamierzajgcy
skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w § 3 ust. 4 Regulaminu jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopi dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.



Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone podpisang klauzula:
wyrazam zgode na:

* przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz wymagane w art.
221ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

* Przetwarzanie moich danych osobowych w celach zwigzanych z przysztymi rekrutacjami.

Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem moich danych jest Zespét Szkét nr 6 w Ptocku, z siedzibg
przy ul. 3 Maja 4, 09-402 Ptock.

Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz, ze zostatam(em) poinformowana(y) o prawie
do wgladu do moich danych oraz ich poprawiania.

Zgtoszenie nastepuje poprzez dostarczenie dokumentéw do dnia 28.08.2019 r. (np. osobiscie, kurierem
lub pocztg) do Zespotu Szkét nr 6 w Ptocku w zamknietej kopercie z dopiskiem

,Oferta na stanowisko pracy: Pracownik Administracji.”

+ W dniach 29-30.08.2019 odbedg sie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami na w/w stanowisko.

Klauzula informacyjna

Realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 13 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 (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) — zw. dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szk6t nr 6 w Ptocku.

2. Moze Pani/Pan skontaktowad sie z inspektorem ochrony danych za posrednictwem telefonu, poczty
elektronicznej: tel. 24 367 89 33, e-mail iod@zjoplock.pl

3. Pozyskane od Pana/Pani dane bedg przetwarzane w oparciu o:

+ Zgode na przetwarzanie danych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO
(w przypadku szczegolnej kategorii danych),

+ art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia umowy o prace,
+ art. 6 ust. 1 lit c RODO —realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze,

art. 221 § 4 Kodeksu pracy (zakres danych, ktérych pracodawca moze zgdaé¢ od kandydata
ubiegajacego sie o przyjecie do pracy),

+ przepisy ustawy Karta Nauczyciela oraz w zwigzku z przepisami wykonawczymi do ustawy Karta
Nauczyciela, ktére okreslajg kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowisk nauczycieli
w poszczegdlnych typach szkét i placowek. Oznacza to, ze Administrator przetwarza Pani/Pana dane



osobowe na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, a takze na potrzebe realizacji obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa, poniewaz przepisy regulujg katalog kwalifikacji osoby ubiegajacej sie
na konkretne stanowisko.

4. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko:
Pracownik administracji, poprzedzajgcej zawarcie umowy o prace.

5. Podanie danych nie jest obowigzkowe, ale niezbedne w celu wziecia udziatu w rekrutacji. Niepodanie
danych wigze sie z brakiem mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji. Ma Pan/Pani prawo w kazdej chwili
wycofa¢ wyrazong przez siebie zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bede podmioty do tego uprawnione na podstawie
przepiséw prawa, badz w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzku prawnego tych podmiotéw.
Dodatkowo, Administrator bedzie udostepnia¢ Pani/Pana dane osobowe podmiotom na podstawie
zawartych umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

7. Pani/Pana  dane  osobowe nie  beda przekazywane do panstw  trzecich
i organizacji miedzynarodowych.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

9. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez:

+ okres trwania umowy o prace — w przypadku zawarcia umowy o prace, uwzgledniajgc przepisy
archiwizacyjne w zakresie przechowywania danych osobowych bytych pracownikéw; dane przestang
by¢ przetwarzane, gdy dojdzie do wycofania Pana/Pani zgody,

+ okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji — jesli nie wyrazono zgody na przetwarzanie danych
na potrzeby przysztych rekrutacji,

+ okres 3 lat lub do czasu wycofania przez Pana/ Panig zgody na przetwarzanie danych na potrzeby
przysztych rekrutacji.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania kopii danych
osobowych podlegajgcych przetwarzaniu; sprostowania nieprawidtowych danych; zgdania usuniecia
danych (prawo do bycia zapomnianym) w przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianych w art. 17
RODO; zgdania ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO;
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach w skazanych w art. 21 RODO;
przenoszenia dostarczonych danych, przetwarzanych w sposéb automatyzowany, o ile zachodzg
warunki z art. 20 RODO.

11. Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), jesli uzna Pan/Pani, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.



Zgoda na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji

la, nizej podpisany/na, wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Zesp6t Szkét nr 6,
ul. 3 Maja 4, 09-402 Ptock, zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w zwigzku
z trwajagcym procesem rekrutacyjnym na stanowisko: Pracownik administracji. Oswiadczam
jednoczesnie, ze mam swiadomos¢, iz wyrazong zgode moge w kazdej chwili wycofa¢, ale nie wptynie
to na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(data, podpis kandydata)



Zgoda na przetwarzanie danych do celéw przysztych rekrutacji

la, nizej podpisany/na, wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Zesp6t Szkét nr 6,
ul. 3 Maja 4, 09-4002 Ptock, zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu
wykorzystania ich w przysztych procesach rekrutacyjnych. Oswiadczam jednoczednie, ze mam
Swiadomos¢, iz wyrazong zgode moge w kazdej chwili wycofa¢, ale nie wptynie to na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(data, podpis kandydata)



