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Załącznik nr 1


...............................................................
(miejscowość i data)
...................................................
                 (nazwisko i imię)

..................................................
               (adres zamieszkania)

...................................................

...................................................


OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że nie byłem(am) karany(a) za przestępstwo popełnione umyślnie oraz że nie toczy się przeciwko mnie postępowanie karne.

Niniejsze oświadczenie składam pouczony(a) o odpowiedzialności karnej z art. 233 § 1 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny - ,,Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8" – (tj. Dz .U. z 2022 r., poz. 1138 ze zm.).




...........................................................
 (czytelny podpis)
                                                                                                                     




Załącznik nr 2

................................................
(miejscowość i data)
...................................................
                 (nazwisko i imię)

..................................................
               (adres zamieszkania)

...................................................

...................................................

OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych.


Niniejsze oświadczenie składam pouczony(a) o odpowiedzialności karnej z art. 233 § 1 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny - ,,Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8" –  (tj. Dz .U. z 2022 r., poz. 1138 ze zm.).




...........................................................
 (czytelny podpis)



                                                                                                                           

Załącznik nr 3

Klauzula zgody i klauzula informacyjna przy rekrutacji do pracy

Klauzula Zgody:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 - dalej RODO) wyrażam dobrowolną zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (niewymienionych w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy) zawartych w CV i/lub liście motywacyjnym lub innych dokumentach aplikacyjnych:
· dla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygnięcia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko* 
· [bookmark: _Hlk72233003]na potrzeby przyszłych rekrutacji prowadzonych przez: Zespół Szkół im. Związku Młodzieży Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wisłą

                                                     …………………………………………………..
                                                                       (podpis)

* wyrażenie zgody jest dobrowolne ale stanowi warunek udziału w dalszej rekrutacji.

Część informacyjna:

W związku z art. 13 RODO informuję, iż:
1. [bookmark: _Hlk69209282]Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest:
         Zespół Szkół im. Związku Młodzieży Wiejskiej  w Dobrzyniu nad Wisłą ul. Szkolna 5, 87-610
          Dobrzyn nad Wisłą, nr. tel. kontaktowego: 54 253-11-05, 
          adres email: sekretariat@zs-dobrzyn.pl
1. [bookmark: _Hlk72234026]W sprawach ochrony Pani/Pana* danych osobowych i realizacji swoich praw można kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych Panem Arturem Spryszyńskim pod następującym adresem poczty elektronicznej: biuro@odo-rodo.pl lub pisemnie na adres wskazany w pkt.1, lub dzwoniąc na nr. telefonu kontaktowego: 603 392 744
1. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane będą dla potrzeb przeprowadzenia 
i rozstrzygnięcia rekrutacji oraz jeśli została wyrażona na to zgoda także przyszłych rekrutacji prowadzonych przez Administratora – w celu :
a) podjęcia działań na Pani/Pana* żądanie przed zawarciem umowy o pracę – zgodnie 
z art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
b)  wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Administratorze wynikających 
z art. 221 § 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r., zgodnie art. art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
c) Pani/Pana* dane osobowe inne niż wymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy 
z dnia 26 czerwca 1974r. mogą być przetwarzane zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie udzielonej zgody. 
1. Pani/Pana* dane osobowe przechowywane będą przez okres tej rekrutacji, po jego zakończeniu wszelkie dokumenty aplikacyjne będą zniszczone w ciągu 30 dni, 
 w przypadku wyrażenia zgody na dalsze rekrutacje przez okres 1 roku. 
1. Administrator może udostępniać Pani/Pana* dane osobowe wyłącznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa, jak również podmiotom współpracującym w procesie rekrutacji, podwykonawcom, czyli podmiotom,        z których Administrator korzysta przy przetwarzaniu Pani/Pana* danych osobowych, w tym w szczególności podmiotom świadczącym na rzecz Administratora usługi informatyczne, serwisowe, kancelariom prawniczym, operatorom pocztowym i firmom kurierskim.
1. Posiada Pani/Pan* prawo do żądania od Administratora:
a) dostępu do Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 15 RODO,
b) sprostowania Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 16 RODO,
c) usunięcia Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 17 RODO,
d) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 18 RODO,
e) cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, które zostało wykonane na podstawie zgody, przed jej cofnięciem, jeżeli Administrator na tej właśnie podstawie przetwarzał Pani/Pana* dane osobowe.
1. Przysługuje Pani/Panu* prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych. 
1. Podanie przez Panią/Pana* danych osobowych nie jest obowiązkowe, ale jest niezbędne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
1. Administrator nie ma zamiaru przekazywać Pani/Pana* danych osobowych 
do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
1. Dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym profilowane.


									
Otrzymałem/łam 					
				
                   …………………………..                                                    …………………………..

                                  (data)	
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OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO
DO SPRAW OBSLUGI SEKRETARIATU I ARCHIWUM
W ZESPOLE SZKOL im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w DOBRZYNIU NAD WISLA

Dyrektor Zespotu Szko6l im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w DOBRZYNIU NAD WISEA
na podstawie
art. 11 1art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 2022r., poz. 530)

oglasza nab6r - w drodze konkursu
na stanowisko do spraw obslugi sekretariatu i archiwum w wymiarze pelnego etatu
w Zespole Szkol im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w DOBRZYNIU NAD WISLA
ul. Szkolna 5, 87-610 Dobrzyn nad Wista,

Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spelnia:

1.Niezb¢dne wymagania:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

c¢) niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie,

d) wyksztalcenie minimum $rednie i staz pracy 5 lat w jednostce o$wiatowej na stanowisku
o zblizonym zakresie czynnosci,

e) znajomos¢ przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki o$wiatowej (m.in. Karta
Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, Rozporzadzen MEN, Ustawa o systemie informacji
oSwiatowej),

f) znajomos¢ przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

g) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

h) umiejgtnos¢ korzystania z aplikacji biurowych oraz programéw do obshugi stanowiska pracy,
tj. WORD, EXCEL,

1) znajomo$¢ i umiejetnos¢ sprawnego korzystania z programéw VULCAN (dziennik
elektroniczny UONET+, Nabor Szkoly Ponadpodstawowe, Sigma, Plan lekcji Optivum,
Inwentarz) 1 aplikacji SIO, SIOEO, SIOEPKZ, PUESC i PUESC 2, skrzynki e-PUAP.

2. Dodatkewe wymagania:
a) odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢, zaangazowanie i samodzielnosé, kreatywnosé
b) umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
c) dokladnos¢ i rzetelnose,
d) umiejetnosé pracy w zespole,
€) umiej¢tnos¢ nawigzywania kontaktow i wspélpracy z innymi instytucjami zewnetrznymi,
f) znajomos$¢ srodowiska pracy,
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Zakres zadan na stanowisku do spraw obslugi sekretariatu i archiwum:

1) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych mlodziezy,

3) wypisywanie i1 wydawanie uczniom legitymacji szkolnych oraz zaswiadczen
0 uczgszezaniu do szkoly,

4) wystawianie duplikatéw Swiadectw szkolnych oraz odpiséw innych dokumentéow
zwigzanych z uczgszczaniem i ukoniczeniem szkoly,

5) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji,

6) prowadzenie akt uczniowskich,

7) prowadzenie ksiegi uczniow,

8) prowadzenie korespondenciji i akt szk6t zaocznych,

9) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji funduszu socjalnego

10) rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz przekazywanie jej zgodnie z adnotacja
dyrektora,

11) przygotowywanie danych do SIO i przesylanie w wymaganych terminach,

12) wspoladministrowanie dziennika elektronicznego,

13) prowadzenie korespondencii za posrednictwem skrzynki e-PUAP,

14) adresowanie, rejestrowanie oraz wysylanie korespondencji,

15) wiasciwe uzytkowanie i przechowywanie pieczeci szkolnych,

16) Iaczenie rozmow telefonicznych oraz wysylanie poczty tradycyjnej i mailowej,

17) zaopatrywanie szkoly w artykuly biurowe, pomoce dydaktyczne itp.

18) prowadzenie archiwum szkoty, 60

19) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz przeprowadzanie inwentaryzacji
w pomieszczeniach szkolnych,

20) rejestrowanie zgloszen na dostawy oleju opatlowego,

21) opis merytoryczny faktur przesylanych do Centrum,

22) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w siedzibie Zespolu Szkol im. Zwigzku Milodziezy Wiejskiej
w Dobrzyniu nad Wisla, ul. Szkolna 5, 87-610 Dobrzyn nad Wislg, w pelnym wymiarze na
stanowisku do spraw obslugi sekretariatu i archiwum. Zatrudnienie na czas okreslony
z mozliwoscig uzyskania umowy o prace na czas nieokreslony. Praca odbywa sie w systemie
Jjednozmianowym. Wigkszo$¢ czynnosci jest wykonywanych w pozycji siedzacej. Praca przy
komputerze.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

- CV wraz z listem motywacyjnym,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,

- oS$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie oraz ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne, z pouczeniem o odpowiedzialnosci karnej, na
podstawie art. 233 -251 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(4. Dz. U. 22022 1, poz. 1138 ze zm.) (Zalgcznik nr 1),

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych, z pouczeniem o odpowiedzialnosci karnej, na podstawie
art. 233-251 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1138 ze
zm.) (Zalacznik nr 2),

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. [ (Zalgcznik nr 3).

Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie
niepelnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty. ;

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w sekretariacie Zespotu Szkét
im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wisla (adres: ul. Szkolna 5, 87-610 Dobrzyn
nad Wista lub drogg pocztowa (decyduje data stempla pocztowego) w godzinach 7°° — 15°° do
dnia 26.09.2022 r. do godz. 15.00

z dopiskiem ,,Naboér kandydatow na stanowisko do spraw obshugi sekretariatu i archiwum
w Zespole Szkot im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wisla™.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zostang poddani 2- etapowemu postgpowaniu:
I etap — ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatow,

Il etap — test wiadomosci z przepisow prawa oraz 3 zadania praktyczne z umiejetnosci
- korzystania z programéw i aplikacji wymienionych w wymaganiach niezbednych.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem nr 21/2022
z dnia 09.09.2022 r. Dyrektora Zespotu Szk6t im. Zwigzku Miodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad
Wisla.

Osoby zakwalifikowane do Il etapu konkursu zostang powiadomione indywidualnie telefonicznie
o dacie i godzinie konkursu w czgsci drugiej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie placowki

lub pod nr. telefonu: 54 253-11-05

mgr Dariusz Klobukowski




