Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych
im. Marii Sklodowskiej-Curie w Rzeszowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy — pracownik administracyjny

1. Nazwa i adres szkoly: Zespot Szkot Ekonomicznych w Rzeszowie, ul. Hoffmanowej 13,
35-016 Rzeszoéw

Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: od 1 wrzesnia 2023 r.

o

5. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze (najlepiej o profilu administracyjnym lub ekonomicznym)
Z co najmniej dwuletnim stazem pracy na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie srednie
z co najmniej pigcioletnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) ukonczony kurs archiwisty badz gotowos$¢ do jego odbycia (udzial w kursie finansowany przez
pracodawce).

6. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ prawa oswiatowego, przepisOw: Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Karta Nauczyciela,

b) znajomo$¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

c) biegla znajomo$¢ obshugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel),
poczty elektronicznej, umiejgtnos$¢ korzystania z zasobow Internetu,

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e) umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

f) umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji i sprawozdan,

g) tatwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornosc¢ na stres, dobra organizacja pracy i umiejetnoscé
zarzadzania czasem,

h) umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, doktadnos¢,
sumiennos¢, rzetelnose,

i) zdolno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
* przyjmowanie i rozdziat przychodzacej korespondenc;i,
« rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych w ksiazce kancelaryjne;j,
« zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowej,
+ kierowanie ruchem gosci 1 interesantow, udzielanie informacji w zakresie dzialalnosci
szkoty,



« przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentow,

« wydawanie legitymacji uczniowskich i zaswiadczen uczniom,

« prowadzenie dokumentacji z rekrutacji uczniow do Zespotu Szkot Ekonomicznych,
« dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej,

« przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,
« prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniow,

» przyjmowanie dokumentdéw z komorek zlecajacych archiwizacje,

« segregowanie oraz archiwizacja dokumentow,

+ sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym,

« przygotowywanie dokumentacji do brakowania (niszczenia),

« wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
* miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkol Ekonomicznych w Rzeszowie,
ul. Hoffmanowej 13, 35-016 Rzeszow,
« zakres obowigzkow na tym stanowisku wymaga pracy z wykorzystaniem sprzetu
biurowego oraz komputerowego,
« praca od poniedziatku do piatku w godzinach: 7%° — 15%.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny i CV opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

e) dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje 1 umiejetnosci,

f) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni praw
publicznych opatrzone whasnorgcznym podpisem oraz biezacg data.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ zaopatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz tryb postepowania:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Zespohu Szkot Ekonomicznych w Rzeszowie, ul. Hoffmanowej 13, 35-016 Rzeszow, osobiscie



lub poczta, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracownika
administracyjnego”, w terminie do dnia 16 czerwca 2023 r. do godz. 15%. Dokumenty, ktore
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej — Dyrektor ZSE w Rzeszowie zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl).

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zespdt Szkét Ekonomicznych w Rzeszowie, adres:
ul. Hoffmanowej 13, 35-016 Rzeszow, reprezentowanym przez Dyrektora szkoly.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl lub pisemnie na
adres administratora danych, wskazany wyze;j.

3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art. 221 Kodeksu Pracy
i ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie
podanych danych osobowych wykraczajacych poza unormowane przepisami prawa.

4. Odbiorcami be¢dg osoby zapoznajace si¢ z wynikami naboru na stronie BIP. W przypadku zatrudnienia w wyniku
naboru dane osobowe Pani/Pana be¢dg przechowywane w aktach osobowych. Dane osobowe pozostatych
kandydatow Przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, a nastgpnie
dokumenty zawierajace te dane zostang zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,

C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) cofniecia zgody w zakresie jakim zostata wyrazona,

e) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

6. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu Pracy i ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
panstwa innych danych jest dobrowolne.

Podpisane elektronicznie przez Tomasz
Marmaj (Certyfikat kwalifikowany) w dniu

2023-05-30.



http://www.bip.erzeszow.pl/
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