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Dyrektor Zespotu Szkét nr 3 w Rzeszowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy — referent ds. uczniowskich

Nazwa i adres szkoty:

Zespot Szkot nr 3 w Rzeszowie

ul. Warszawska 20, 35-205 Rzeszow

Wymiar czasu pracy: petny etat —40 godz. tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: 01.06.2023 r.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie

e wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy
lub wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 letni staz pracy

e kandydat musi posiadac petng zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw publicznych,
nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

Wymagania dodatkowe:

e praktyczna znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego,

e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera (Word, Excel) i systemdw informatycznych,

e komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Znajomos¢, przestrzeganie i stosowanie przepisdw prawa wymaganych na stanowisku.

e Prowadzenie spraw uczniowskich i absolwentéw Szkoty.

e Kompletowanie i prowadzenie akt uczniowskich.

e Promocja szkoty i udzielanie wiarygodnych informacji o szkole.

e Prowadzenie naboru kandydatéw do szkoty.

e Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej.

e Wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen uczniowskich.

e Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie legitymacji uczniowskich.

e Sporzadzanie odpisow arkuszy ocen i duplikatéw Swiadectw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

e Zamawianie wydawanie i rozliczanie drukow swiadectw, gilosza, dziennikdw, arkuszy ocen, protoko-
téw egzaminacyjnych.

e Scista wspétpraca z organem prowadzacym i organem sprawujacym nadzér pedagogiczny.

e Przygotowanie i przekazywanie dziennikdw i arkuszy ocen do archiwum.

e Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych ucznidw.

e Sporzadzanie sprawozdan, wprowadzanie danych ucznidw i biezgce kontrolowanie danych w Syste-
mie Informacji Oswiatowe;j.

e Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za uzytkowanie pieczatek szkolnych.

e Pisanie niezbednych pism.

e Uczestniczenie w komisji inwentaryzacyjne;j.

e Zastepowanie innych pracownikéw administracji i pomoc w pracach administracyjno — gospodar-
czych na zlecenie dyrektora szkoty.

e Terminowe i wtasciwe zatatwianie przydzielonych prac oraz petna za nie odpowiedzialnosc.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu biurowego
i komputerowego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys(CV),
e List motywacyjny,
e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,



11.

e Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy zawodowej (Swiadectwa pracy),

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e (Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, oraz oswiadczenie o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym
podpisem oraz biezgca data,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty Ilub za

posrednictwem poczty na adres: Zespdt Szkdt nr 3 w Rzeszowie, ul. Warszawska 20, 35-205 Rzeszéw,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko - referent ds. uczniowskich

w Zespole Szkot nr 3 im. Tadeusza Rylskiego w Rzeszowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia

18 maja 2023 r. do godziny 14.00.

Dokumenty ktére wptyng do szkoty po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu informacji Publicznej

Urzedu Miasta Rzeszowa(www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Zespole Szkét nr 3

w Rzeszowie ul. Warszawska 20.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym

podpisem.

Na podstawie Ogdlnego Rozporzgdzenia o ochronie danych (dalej: ,,RODO”) informujemy, ze:

1.

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkdét nr 3 im. Tadeusza Rylskiego,

ul. Warszawska 20, 35-205 Rzeszéw, reprezentowany przez Dyrektora Zespotu.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl, lub pisemnie na ad-

res administratora danych.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

b) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dziatari na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg przed zawarciem umowy,

c) art. 6 ust. 1 lit. a), oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa —
na postawie udzielonej zgody.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami danych osobowych beda wytgcznie podmioty i osoby uprawnione do uzyskania danych osobowych na

podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia

procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla

celdw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy, lub do momentu wycofania

zgody.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza:

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do danych osobowych i ich poprawiania (sprostowania) — na zasadach przewidzianych w art. 15i 16
RODO,

b) Zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — na zasadach przewidzianych
w art. 17 RODO),

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — na zasadach przewidzianych w art. 18 RODO,

d) cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy podstawa przetwa-
rzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza.

€) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtaiciwego w sprawach ochrony danych osobowych, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji uznania, ze podczas
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych Administrator naruszyt przepisy RODO.

Inne informacje:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 22! Kodeksu pracy i ustawy

o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania  decyzji,

ani nie beda profilowane.
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