
Dolnośląski Zespół Szkół
w Lubinie

59-300 Lubin ul, M. Skłodowskiej-Curie Z2
1e1.11ax 76 B47 87 37

NlP 692-22-87-740, REGON 390936630

Nabór na §tanowisko pracy starszego referenta
d§. uczniowskich w pełnym etacie

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Dolnośląskim Zespole Szkół
w Lubinie ul Marii Skłotlowskiej-Curie 72

Dyrektor Dolnośląskiego Zespołu Szkoł w Lrrbinie ogłasza nabór na stanowisko pracy

starszego ręferenta ds. uczniowskich w pełnym v,rymiarze (40 godzin tygodniowo).

Nazwa i adres jednostki: Dolnośląski Zespół Szkół w Lubinie trl. Marii Skłodowskiej -
Curię 72; 59-300 Lubin

Stanowisko: starszy referęnta ds. uczniowskich

Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony

WYMAGANIA:
I. Wykształcenie:
l. Wykształcenie wykształcenia wyższe i co najmniej Z-tetni stuż pracy na podobnym

stanowisku.
II. Wymagania niezbędne:
l. Obywatelstwopolskie,zzastrzeżeniemart. 11 ust.2 i 3 ustawy.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie zpełni praw publicznych.
3. Niekaralność za umyśle przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowę,
4. Nieposzlakowanaopinia.

III. Wymagania dodatkowe:
1. Kwalifikacje zawodowe wymaganę do wykonywania pracy na określonym stanowisku

urnozliwiające wykonywanie zadń na w/w stanowisku: wykształcenie wyźsze, pref-erowatre

W ższe administracyj ne.

2" Znajomość i obsługa programu: System Informacji Oświatowej - SIO oraz programu do
obsługi matur SIOEO.

3. Znajomość przepisów dotyczących t}stawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty
(Dz. U. z2021r. poz. 1082) oraz wydawane na jej podstawie przepisy wykonawcze, Kodeks
postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021r. poz.735),

4, Znajomośc programów komputerowych stosowanych w jednostce, tj. oprogramowania firmy
VIJLCAN.

5. Biegła znajomość obsługi pakietu MS Office oraz umiejętność korzystania z zasobu Internętu.
6. Unriejętność obsługi urządzeń biurowych.
7. Posiadanie takich cech osobowości jak: komunikatywność, dyskrecja, konsekwencja

w ręalizowaniu zadań, dokładność, sumienność, oclpowiedzialność, terminowośc, unriejętność



korzystania z przepisów prawa, umiejętność pracy
Rzetelność przy wykonywaniu obowiązków słuzb<rwych

słuzbowych.

w zespole, punktualność.

wykonyrvaniu obowiązków
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Preferowani będą kandydaci posiadający doświadczenię zawodowe iub staz zawodowy

w jednostkach oświaty.

zakres zadańl
Prowadzenie pełnej dokumentacji uczniów wspólnie z wychowawcami klas,

Obsługa rekrutacji uczniów do szkoły.
Udział w pracach związanych z przygotowaniem dokumęntacji do przyjęcia uczniów do klas
pierwszych (wyniki rekrutacji).
Kierowanie ucznia na badanie profilaktycznę do uprawnionych lekarzy,
Prowadzenię dokumentacji uczniów oraz ksiąg ewidencyjnych uczniów - między innymi
wpisywanie danych osobowych do ksiąg, właściwe przechowywanie dokumentów
uczniowskich, sporządzanie list i ich aktualizacja, archiwizacja dokumentacji,
Prowadzenie księgi absolwentów i zbieranie podpisów.

Sporządzanie ksiąg arkuszy ocen absolwentów i uczniów, którzy odęszli z placowki,
Prowadzenie archiwum szkolnego z dokumęntami uczniów, arkuszy ocen, świadectw
ukończenia szkoły i pieczątek szkolnych.
Prowadzęnię składnicy akt.

Wydawanie legitymacji uczniowskich i zaświadczęń o odbywaniu nauki w szkole.
Wydawani e zaświadczeń o kreś laj ącyc h przebi e g nauczani a.

Rozliczanię uczttiów optlszczających szkołę (karty obiegowe).
Wydawani e dokumentó w uczni om opuszczającym szkołę.
Sporządzanie i wydawanie duplikatów świadectw, odpisów arkuszy ocen.
Sporządzarrie decyzji o zwolnieniuzzajęć WF uczniów.
Prowadzenie korespondencj i szkoły w sprawach uczniowskich.
Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych według zaistniałych potrzeb.
Przygotowywanie dokumentacji nauczania na dany rok szkolny.
Obsługa elektroniczna egzaminów maturalnych, wykonywanie dokumentacji związanej
z organizacją i przebiegiem egzaminów maturalnych,
Przygotowanie pełnej dokumentacji do ustnych egzaminów maturalnych.
Prowadzęnie rejestru wydanych świadectw ukończenia szkoły.
Prowadzęnie rej estru wydanych świ adectw doj rzało ści.
Prowadzenie rej estru dupl ikatow wydanych świadectw.
Praca w systemie informacji oświatowej oraz obsługa programu VULCAN Sękretariat.
Wprowadzanie danych clrrtyczących uczniów do Systemu Informacji Oświatowej otaz
S ystem u I nformatyc zne go Obsługuj ące go E gzaminy O gó lnokształcące
Ewidencja irozliczanie druków ścisłego zarachowania (legitymacji szkolnych).
Redagowanie pism.

Obsługa sekretariatu szkoły w tym rejestrowanie pism i wysyłanie
Zamawianie druków i świadectw szkolnych.
Wykonywanie innych czynności zleconych ptzez przełożonego,
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V

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Dolnośląski Zespole Szkół w Lubinię

miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia w rozumieniu przepisów

o rehabilitacji zawoclowej i społecznej nie wynosi co najmniej 3%.

Wymagane dokumen§:
l. CV
2. List motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 22l § l ustawy z dnia Ż6 częrwęa

1914r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2O2żr.,poz. 1050), tj. imię (imiona) i nazwisko, imiona

rodziców, datę urodzenia, miejscę zamieszkania (adres do korespondencji), wykształcenie,
przebieg clotychczasowego zatrudnienia - oświadczenię o danych osobowych kandydata

ubiegającego się o zatrudnienie.

3. Aktualne zaświadczęnie lekarskie od |ekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazań

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku starszego referenta ds, uczniowskich.
4. Oświadczęnie, że kandydat nie był karany za przestępstwa: przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, przeciwko instytucjom państwowym i samorządowi terytorialnemu,

wiarygodno śc i dokumentow i za przestępstwa karno -skarbowe.

5, Oświadczęnie o niekaralności za przestępstwa popełnionę nieumyślnie.
6. Kopie dokumęntów potwierdzających wykształcenie i kwalit'ikacje zawodowe.
1. Kopie dokumentów potwierdzającychprzebieg zatrudnienia,
8. Oświadczenie o wyrazeniu zgody na przetwatzanię danych osobowych zawartych w liście

rnotywacyjnym lrrb irrnych załączotlych dokumentach - jeśli w zakresie tych danych zawartę

są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. l RODO.
Uwaga: Kopie składanych dokumentów potwierd za za zgodność z przedłożonym
dokrrmentęm kandydat.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentów
1. Dokumenty należy składać do dnia ż7 wrześniaż022 roku do godz.15.30 w sekretariacie

szkoły poltój 2 (parter) Dolnośląskiego Zespołu Szkół Zespołu Szkół w Lubinie ul. Marii
Skłodowskiej - Curie 72 |ub przesłać na adres: Dolnośląski Zespół Szkół w Lubinie
ul. Marii Skłodowskiej - Curie 72 59-300 Lubin.

2. Ot-efty wraz z załącznikami nalezy składać w zamkniętej kopercie z podanym adresem do

korespondencji, nr telefonu kontaktowego i dopiskiem: "Nabór na stanowisko - starszy
referent ds. uczniowskich". List motywacyjny otaz wszystkie składane oświadczenia
powirrny byc opatrzone podpisem.

3. Za datę złażęnia oferty uważa się datę wpływu.
4. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane, Po upływie terminu do złożenia

dokumentów, informacja o wyniku naboru podana będzie do publicznej wiadomości oraz na

stronie BIP Doinośląskiego Zespołu Szkoł w l,ubinię strona: www. dzs.lubin.pl
5. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie"

Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych
poprzedzającym datę upublicznienia ogloszenia

w miesiącu



Złożonę dokumerrty zostaną odesłane na pisemrry wniosek oferenta. Rozstrzygnięcie
konkursu nastąpi przęz komisję powołaną przęz Dyrektora Dolnośląskiego Zespołu Szkół
w Lubinie

Dodatkowe informacje mozna uzyskać pod nr telefonu (76) 8488737 w. 15

Dyrektor Dolnoślqskiego Zespoły Szkół w Lubnie

mgr Ewa Zarzycka

DY EKToR
Szkół

mgr



Info rmacj e dotyczące przetw arzania d anych osobowych
Administrator
Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dolnośląski ZespóŁ Szkoł w Lubinie ul. Marii Skłodowskiej Curie 72, 59-3000 Lubin tel.
768478737 jako pracodawca, za którego czynności z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Dolnośląski Zespoł Szkół w Lubinie .

Inspektrir ochrony danych
Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonvm inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem: e-mail:iodo@atm24,biz; te1.76 300 01 40
Cel i podstawy przetwarzania
Państwa danę osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy 1 będą
przetwarzanę w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rękrutacyjnego, natomiast iruie
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody3, która moze zostać odwołana w
dowolnym czasie. Dolnośląski Zespół Szkół w Lubinie będzie przetwarzał Państwa dane
osobowe, także w kolejnych naborach pracowników jeżeli vryrażą Państwo na to zgodę, która
moze zostać odwołana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust, l RODO konięczna
będzie Państwa zgoda na ich przetwarzanieS, która może zostac cldwołana w dowolnym
czasie.

1. Att.22 ustawy z26 częrwca 1974 r. I(odeks pracy (Dz. U. 2018 poz.9l'7 zę zm.) oraz §1
Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia}l maja 1996 r, w sprawie zakresu
prowadzeniaptzez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosuŃiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika {Dz, U. 20l 7 poz. 894 ze zm.);

ż. Ań.6 ust. l lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 zdniaż7
kwiętnia 2016 r. w sprawie ochrony osób ftzycznych w związku z przetwarzanięm danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95l46lWE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz,Urz. UE L l19 z 04.05.20l6, str.
1, zpoźn, zm.) (dalej: RODO);

3. Art. 6 ust, 1 lit a RoDo;
4, Aft. 6 ust. 1 lit a RODO;
5. Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Okres przechowywania danych
Państwa dane zgromadzonę w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane do
zakończenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej ptzęz Państwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą
wykorzystywanę przez 9 miesięcy, Prawa osób, których dane dotyczą. Mają Państwo prawo
do:

1. prawo dostępu do swoich danych oruz ottzymania ich kopii
ż. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usunięcia danych osobowych;
5. prawo do wniesienia skargi do Pręzes LIODO (rra adres Urzędu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2,00 - 193 Warszawa)
Informacja rl rvymogu podania danych
Podanie przez Państwa danych osobowych w zakl,esie wynikającym z art.22 l Kodeksu pracy
jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa
irrnych danych jest dobrowolne.


