Ogtoszenie o naborze

Dyrektor III Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Jana Pawia II w Rudzie élqskiej

na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy - POMOC ADMINISTRACYJNA

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

wymagane wyksztatcenie: minimum $rednie,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

),
6)

doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo- budzetowych (preferowane —
podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatéw),

znajomosc z zakresu dziatania i funkcjonowania systemu o$wiaty w szkotach,
znajomosc z zakresu dziatania i funkcjonowania skfadnicy akt,

umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie Sredniozaawansowanym (MS Office
Excel, MS Office Word,

mile widziana znajomos¢ systemu uczniowskiego UONET+ Vulcan,

wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku:
a) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdéw prawa,

b) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy,
C) umiejetnos¢ pracy w zespole, umigjetnosci analityczne, samodzielnosc,
komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢, sumiennosS¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,

d) wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pomoc administracyjna:

sporzadza i wydaje odpisy arkuszy ocen oraz inne zaswiadczenia i dokumenty dla
uczniéw liceum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadza i wydaje legitymacje szkolne dla ucznidw liceum oraz wykonuje ich
prolongate,

prowadzi dokumentacje i sprawy osobowe uczniow liceum,

prowadzi dokumentacje z rekrutacji uczniéw do liceum, przejsciem do innej szkoty
prowadzi ewidencje wycieczek szkolnych

prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych

prowadzi w zastepstwie kase szkoty w przypadku nieobecnosci kasjera powyzej trzech
dni

prowadzi dokumentacje ZFSS (przyjmowanie wnioskow oraz weryfikacja pod wzgledem
formalnym, sporzadzenie protokotow przyznanych Swiadczen i wysokosci dopfat ze
Srodkow ZFSS)

prowadzi skfadnice akt oraz inicjuje brakowanie dokumentacji

zaktada i oprawia ksiegi arkuszy ocen,

prowadzi korespondencje z placowkami o$wiatowymi i organem prowadzacym
w zakresie zagadnien prowadzonych spraw,

wprowadza dane dotyczace uczniéw do SIO,

wykonuje zarzadzenia i polecenia dyrektora szkoty w zakresie organizacji zajec
dydaktycznych i biezacej dziatalnosci szkoty,

prowadzi sprawy kancelaryjne, dziennik korespondencyjny i dorecza korespondencje
stuzbowa,

zapewnia sprawng, grzeczng i kulturalng obstuge kancelaryjno-biurowa szkoty,
przyjmuje i fgczy rozmowy telefoniczne,

kieruje ruchem gosci i interesantéw, organizuje spotkania z dyrektorem szkoty,



przyjmuje interesantow w sprawach uczniowskich,

przyjmuje, ekspediuje i redaguje pisma, dokumenty i inng korespondencje,

wykonuje typowe prace kancelaryjne i biurowe wedtug zaistniatych potrzeb

prowadzi rejestracje spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg
kancelaryjng,

e prowadzi statystyki zwigzanej z liceum,

e gromadzi i przechowuije: teczki z okdInikami i zarzadzeniami wtadz szkolnych i innych,

. Warunki pracy/dostepnosc:

1) wymiar czasu pracy — 34 etat

2) podstawa zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony

3) miejsce pracy — III Liceum Ogdlnoksztatcgce Jana Pawta II w Rudzie Slaskiej
ul. OSwiecimska 90

4) godziny pracy: 8:00 — 14:00

5) przewidywany termin zatrudnienia: od dnia 1 wrzesnia 2022 r.

6) proponowane wynagrodzenie zasadnicze ze stawki 2910,00 zt brutto:
% etat: pfaca zasadnicza 2182,50 zt brutto + do 10% premii regulaminowej,
(w przypadku posiadania co najmniej 5 letniego stazu pracy — dodatek za prace
wieloletnig - od 5 % do 20 % pfacy zasadniczej),

7) konieczno$¢ przemieszczania sie w celach stuzbowych miedzy pokojami i pietrami w
obrebie budynku szkoty;

8) stanowisko pracy — praca biurowa, wykonywana z wykorzystaniem komputera
(powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych urzadzen biurowych;

. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie (sporzadzony wg wzoru — zatgcznik nr 1),

2) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, (sporzadzone wg wzoru - zatgcznik nr 2),

3) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy
na okre$lonym stanowisku (sporzadzony wg wzoru — zatgcznik nr 2)

wzory drukéw do pobrania na stronie internetowej http://3lo.bipinfo.pl lub w pokoju
nr 202 szkoty,
4) w celach kontaktowych sugerowane jest podanie nr telefonu.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w dwoch etapach:

1) I etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia przez kandydatdw wymogow
okreslonych w ogtoszeniu, w dniu 02.08.2022 do godz. 15:00.

2) II etap - rozmowa z kandydatami, w dniu 04.08.2022 r.

Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na

kazdym etapie.

. Termin i sposob skladania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w siedzibie III Liceum

Ogdlnoksztatcacego im. Jana Pawta II (ul. Oéwiecimska 90, 41-707 Ruda Slaska),
w pokoju nr 202, w terminie do dnia 29 lipca 2022 r. do godz. 11:00 z dopiskiem:
III Liceum Ogolnoksztatcace im. Jana Pawta II
ul. Oéwiecimska 90 41-707 Ruda Slaska
,Nabdr na stanowisko pomoc administracyjna w IIILO Ruda Slaska ”



2) Oferty kandydatéw ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,
3) Pieciu wybranych kandydatow, ktorzy spetnia wymogi formalne i przejdag do II etapu
naboru beda powiadomieni telefonicznie o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Informacje o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona na tablicy informacyjnej III Liceum
Ogdlnoksztatcacego im. Jana Pawta II Ruda Slaska, niezwlocznie po zakornczeniu
postepowania rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ rezygnacji
z zatrudnienia kandydata.

9. Dokumenty aplikacyjne osdb niezatrudnionych bedg przechowywane przez okres do
3 miesiecy od daty zakoniczenia naboru (dla oséb niezatrudnionych) lub do momentu
wycofania zgody (dla zakresu objetego zgoda). Po uptywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

10. informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 32 243-78-06 w.18.

11. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), zwane dalej
w skrécie ,RODO” , informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest:
III Liceum Ogdlnoksztatcace im. Jana Pawta II siedzibg w 41-707 Ruda Slaska ul. O$wiecimska 90,
reprezentowany przez Dyrektora szkoty,

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych, z ktéorym mozna skontaktowac sie
poprzez e-maila iod.lo3@liceum3.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora w kazdej sprawie
dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane
stanowisko pracy.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedag przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b), art. 6
ust. 1 lit. ¢) oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, natomiast dane do ktorych brak jest obowigzku prawnego
do ich podania, na podstawie zgody art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione na mocy przepisow prawa.
Ponadto dane okres$lone w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
beda ujawnione kazdemu zainteresowanemu, informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie dokumentacji aplikacyjnej beda przechowywane przez okres do 3
miesiecy od daty zakonczenia naboru (dla 0sob niezatrudnionych) lub do momentu wycofania zgody
(dla zakresu objetego zgoda). W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wtgczona do
Pani/Pana akt pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z przepisami prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem - na zasadach okreslonych przepisami RODO,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO,
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z wiasciwych przepisow prawa, w
tym art. 22' Kodeksu pracy, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz



mailto:iod.lo3@liceum3.pl

10.

11.

Rozporzadzenia MRPIiPS z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej jest niezbedne,
aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Podane dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania,

III Liceum Ogolnoksztatcgce im. Jana Pawta II nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych
niz w zwigzku z naborem, lub zatrudnieniem.
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