Zatacznik nr 1

DYREKTOR
Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W CIESZYNIE
43-400 CIESZYN, PL. WOLNOSCI 7B

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

Samodzielny referent
(nazwa stanowiska)

Nazwa jednostki: Il LO im. M. Kopernika w Cieszynie

Tel.:

783 966 899

Email: 2lo@cieszyn.idsl.pl
Nazwa stanowiska: samodzielny referent

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: wrzesien / pazdziernik

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
k)

Posiada obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o0 Wolnym Handlu.

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw samodzielnego referenta.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze i staz pracy 2 lata lub $rednie o profilu ogdinym lub
zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i staz pracy na
podobnym stanowisku 4 lata.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)

Umiejetno$é obstugi urzgdzen biurowych: telefon, faks, komputer, kserokopiarka.
Znajomo$é i obstuga programéw komputerowych: Microsoft Office - Word, Excel,
Vulcan.

Znajomo$¢ podstawowych przepiséw prawa o$wiatowego.

Komunikatywno$¢ w kontaktach miedzyludzkich, dobra organizacja pracy,
konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowo$¢, punktualno$¢, umiejgtnose
pracy w zespole.

t atwos¢ nawigzywania kontaktow z mtodzieza.




f) Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Obstuga petentéw.

b) Prowadzenie korespondenciji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

c) Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, wydawanie legitymacji szkolnych,
mLegitymacji, zaswiadczen o nauce, prowadzenie rejestru.

d) Prowadzenie list obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi.

e) Pomoc przy prowadzeniu akt osobowych pracownikow pedagogicznych, administracji
i obstugi.

f) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw.

g) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

h) Prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow.

i) Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

j) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym (ksiggi uczniow,
archiwizowanie arkuszy ocen; zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do
szkoly i ich przejsciem do innej placowki).

k) Prowadzenie archiwizacji dokumentow.

) Zamawianie materiatow, drukéw, sprzetu biurowego, srodkéw czystosci.

m)Wykonywanie sprawozdan dotyczacych placéwki wynikajgcych z odrebnych
przepisow.

n) Wykonywanie duplikatow $wiadectw ukoriczenia szkoty, dojrzato$ci i odpisdw arkuszy
ocen.

0) Wydawanie decyzji o zwolnieniu z zajeé oraz ich ewidencja.

p) Obstuga systemu SIO, SIOEO, Vulcan.

q) Obstuga Rady Rodzicéw w ptatnos$ciach gotéwkowych.

r) Praca w komisjach kasacyjnych.

s) Kontrola przeglgdéw technicznych.

t) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) Obowigzujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godzin na dobe i 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy.
b) Czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia - jeden raz w miesigcu.
¢) Wymiar urlopu wypoczynkowego - art. 154 Kodeksu Pracy.
d) Diugosé okresu wypowiedzenia umowy o prace: art. 33 Kodeksu Pracy



5. Wymagane dokumenty:

1) CV.

a) List motywacyjny.

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajgcy: imie
(imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
informacje o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia.

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

d) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata
w stosunku pracy.

e) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze.

f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg.

g) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg
data.

h) Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

i) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

j) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

k) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Miejsce i termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoty w Cieszynie,
Pl. Wolnosci 7b, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
samodzielnego referenta” w terminie do dnia 13 czerwca 2025 r. do godziny 14.00.
Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty oraz
na tablicy informacyjnej w Szkole w Cieszynie, Pl. Wolnosci 7b.

Dyrektor Il Liceum Ogélnoksztatlcacego im. Mikotaja Kopernika w Cieszynie za
sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

(data i podpis [dyrektora)




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Il LO im. M. Kopernika
w Cieszynie, Pl. Wolnosci 7b.

Dyrektor powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowac wysytajac
wiadomos$¢ na adres: iodo@cieszyn.idsl.pl .

Dane osobowe, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i c) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) — w przypadku
podania danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych osobowych ogolnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogtoszeniu o naborze (art. 22' § 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.), oraz ustawa o pracownikach samorzgdowych
Dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Szkoty.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych, do sprostowania swoich
danych, do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, do przenoszenia danych, do cofnigcia zgody w dowoinym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

. Podanie danych osobowych zgodnych z art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz ustawg

o pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym, natomiast podanie innych
niewymaganych danych jest dobrowolne na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie jest zautomatyzowane, a dane nie sg
profilowane.



