Dolnoélaski Zespdt Szkot

w Lubinie

59-300 Lubin, ul. M. Sktodowskiej-Curie 72

tel ffax 76 847 87 37

NIP 692-22-87-740, REGON 390936630

Nabor na stanowisko pracy starszego referenta
ds. uczniowskich w pelnym etacie

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Dolnos$laskim Zespole Szkol
w Lubinie ul Marii Sklodowskiej-Curie 72

Dyrektor Dolnoslaskiego Zespotu Szkét w Lubinie oglasza nabdr na stanowisko pracy
starszego referenta ds. uczniowskich w pelnym wymiarze (40 godzin tygodniowo).

Nazwa i adres jednostki: Dolnoslaski Zespdt Szkot w Lubinie ul. Marii Sktodowskiej -
Curie 72; 59-300 Lubin

Stanowisko: starszy referenta ds. uczniowskich
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony.

WYMAGANIA:

Wyksztalcenie:

Wyksztalcenie wyksztalcenia wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym
stanowisku.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.

Pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku: wyksztalcenie wyzsze, preferowane
wyzsze administracyjne.

Znajomos¢ i obstuga programu: System Informacji Os$wiatowej — SIO oraz programu do
obstugi matur SIOEO.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. z 2021r. poz. 1082) oraz wydawane na jej podstawie przepisy wykonawcze, Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021r. poz.735).

Znajomos$¢ programéw komputerowych stosowanych w jednostee, tj. oprogramowania firmy
VULCAN.

Biegla znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz umiejetno$é korzystania z zasobu Internetu.
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumiennosé, odpowiedzialno$¢, terminowos$é, umiejetnosé
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korzystania z przepisow prawa, umiejetno$¢ pracy w  zespole, punktualnos¢.
Rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

Preferowani beda kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w jednostkach os$wiaty.

Zakres zadan:
Prowadzenie petnej dokumentacji uczniow wspdlnie z wychowawcami klas.

Obstuga rekrutacji uczniow do szkoty.

Udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do przyjecia uczniow do klas
pierwszych (wyniki rekrutacji).

Kierowanie ucznia na badanie profilaktyczne do uprawnionych lekarzy.

Prowadzenie dokumentacji uczniow oraz ksigg ewidencyjnych uczniow — miedzy innymi
wpisywanie danych osobowych do ksiag, wlasciwe przechowywanie dokumentow
uczniowskich, sporzadzanie list i ich aktualizacja, archiwizacja dokumentacji.

Prowadzenie ksiegi absolwentdw i zbieranie podpisow.

Sporzadzanie ksigg arkuszy ocen absolwentow i uczniow, ktorzy odeszli z placowki.
Prowadzenie archiwum szkolnego z dokumentami uczniéw, arkuszy ocen, $wiadectw
ukonczenia szkoty i pieczatek szkolnych.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Wydawanie legitymacji uczniowskich i zaswiadczen o odbywaniu nauki w szkole.
Wydawanie zaswiadczen okreslajacych przebieg nauczania.

Rozliczanie uczniow opuszczajgcych szkote (karty obiegowe).

Wydawanie dokumentdéw uczniom opuszczajgcym szkote.

Sporzadzanie 1 wydawanie duplikatow swiadectw, odpisow arkuszy ocen.

Sporzadzanie decyzji o zwolnieniu z zaje¢ WF ucznidw.

Prowadzenie korespondencji szkoly w sprawach uczniowskich.

Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb.
Przygotowywanie dokumentacji nauczania na dany rok szkolny.

Obstuga elektroniczna egzaminéw maturalnych, wykonywanie dokumentacji zwigzanej
z organizacja i przebiegiem egzamindw maturalnych.

Przygotowanie petnej dokumentacji do ustnych egzaminéw maturalnych.

Prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw ukonczenia szkoty.

Prowadzenie rejestru wydanych §wiadectw dojrzatosci.

Prowadzenie rejestru duplikatéw wydanych swiadectw.

Praca w systemie informacji o§wiatowej oraz obstuga programu VULCAN Sekretariat.
Wprowadzanie danych dotyczacych uczniéw do Systemu Informacji O$wiatowej oraz
Systemu Informatycznego Obstugujgcego Egzaminy Ogélnoksztatcace

Ewidencja i rozliczanie drukow $cistego zarachowania (legitymacji szkolnych).

Redagowanie pism.

Obstuga sekretariatu szkoly w tym rejestrowanie pism i wysylanie

Zamawianie drukow i $wiadectw szkolnych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Dolnoslaski Zespole Szkoét w Lubinie
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej nie wynosi co najmniej 3%.

Wymagane dokumenty:
Cv

List motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1050), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicow, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia - o$wiadczenie o danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

Aktualne zas$wiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku starszego referenta ds. uczniowskich.
O$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucjom panstwowym i samorzadowi terytorialnemu,
wiarygodnosci dokumentéw i za przestepstwa karno-skarbowe.

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popeltnione nieumyslnie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Kopie sktadanych dokumentow potwierdza za zgodnos¢ z przedtozonym
dokumentem kandydat.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27 wrzesnia 2022 roku do godz. 15.30 w sekretariacie
szkoly pokéj 2 (parter) Dolnoslaskiego Zespotu Szkot Zespotu Szkot w Lubinie ul. Marii
Sktodowskiej - Curie 72 lub przesla¢ na adres: Dolnoslaski Zespot Szkét w Lubinie
ul. Marii Sktodowskiej - Curie 72 59-300 Lubin.

Oferty wraz z zalacznikami nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, nr telefonu kontaktowego i dopiskiem: "Nabér na stanowisko — starszy
referent ds. uczniowskich". List motywacyjny oraz wszystkie skladane os$wiadczenia
powinny by¢ opatrzone podpisem.

Za dat¢ zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztozenia
dokumentow, informacja o wyniku naboru podana bg¢dzie do publicznej wiadomosci oraz na
stronie BIP Dolnoslaskiego Zespotu Szkot w Lubinie strona: www. dzs.lubin.pl

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.



Zlozone dokumenty zostang odestane na pisemny wniosek oferenta. Rozstrzygnigcie
konkursu nastapi przez komisj¢ powotang przez Dyrektora Dolnoslaskiego Zespotu Szkot
w Lubinie

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

Dyrektor Dolnosigskiego Zespoly Szkol w Lubnie

mgr Ewa Zarzycka

DYREKTOR
Dolnoslaskiego Zespotu Szkét

gL binie
mgr Ewa Zakzycka
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dolnoslaski Zespot Szkot w Lubinie ul. Marii Sktodowskiej Curie 72, 59-3000 Lubin  tel.
768478737 jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Dolnoslaski Zespot Szkét w Lubinie .

Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowaé¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem: e-mail:iodo@atm?24.biz; tel.76 300 01 40

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy 1 beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody3, ktéra moze zosta¢ odwolana w
dowolnym czasie. Dolnoslaski Zespdt Szkét w Lubinie bedzie przetwarzal Panstwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgodg, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie5, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Art. 22 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 pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celow przyszitych rekrutacji, Panstwa dane bedg
wykorzystywane przez 9 miesigcy. Prawa osob, ktorych dane dotyczg. Majg Panstwo prawo
do: '

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



