Wielun, dnia 10.09.2019 .
ILO. 1102.2.2019

Dyrektor | Liceum Ogédlnoksztatcacego im. T. Kosciuszki w Wieluniu
ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki:
| Liceum Ogélnoksztatcagce im. T. Ko$ciuszki, ul. Nadodrzanska 4,
98-300 Wielun.

. Okreslenie stanowiska:
stanowisko urzednicze specjalista do spraw administracyjnych 1 etat.

ll. Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetnié¢
nastepujace wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2 ) wyksztatcenie wyzsze co najmniej z 2 letnig praktyka zawodowa lub
Srednie z 3 letnig praktykg zawodowa,

3) profil (specjalno$¢) ekonomiczny lub administracyjny,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez specjaliste
ds. administracyjnych z zakresu : prawo o$wiatowe, ustawa o systemie oswiaty,
ustawa o pracownikach samorzgadowych, ustawa o systemie informacji
oSwiatowej oraz umiejetnos¢ ich  wiasciwej interpretacji i stosowania,
umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz umiejetnosé
korzystania z zasobéw Internetu,

IV. Podstawowe obowiazki :

1) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji urzedowej
i tematyczna klasyfikacja,

2) prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw, rejestr uczniow
i jego aktualizacja,

3) wydawanie uczniom legitymacji szkolnych i zaswiadczen, sporzadzanie
odpisow arkuszy ocen, wystawianie duplikatow $wiadectw szkolnych,

4) zaopatrywanie w druki szkolne : $wiadectwa, legitymacje, dzienniki,
arkusze ocen itp.,
5) prowadzenie dokumentacji egzaminu maturalnego,



6) obstuga programu komputerowego dotyczacego egzaminu maturalnego
i elektronicznej rekrutacji do szkoty,

7) sprawozdawczo$¢ dotyczgca miodziezy,
8) prowadzenie archiwum,

9) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania i kontroli znaczkow
pocztowych,

10) petnienie funkcji administratora systemu informacji oéwiatowej na podstawie
udzielonego upowaznienia,

11) ewidencja pieczeci i stempli,
12) przygotowywanie dokumentacji projektéw unijnych i szkoinych,

13) prowadzenie kontroli wydanych polecen wyjazdu stuzbowego i wypisywanie
drukéw delegaciji stuzbowych,

14) praca w komisji likwidacyjnej majatku szkoty,

15) prowadzenie rejestru zarzadzen.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie:
a) dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
b) innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacie zawodowe
i umiejetnosci,
c) Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
d) dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa,
5) oswiadczenia:
a) o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
Cc) o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Kopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczeg6lnosci kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny byé
opatrzone klauzula:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zatgczonym CV, przez | Liceum
Ogolinoksztatcgce im. T. Kosciuszki w Wieluniu w celu udziatu w niniejszym naborze
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO.

Oswiadczenie o powyzszej treSci moze byé takze ziozone oddzielnie
z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich dokumentéw zwigzanych z procesem
rekrutacji do pracy.

VI. Etapy konkursu:
Nabor odbedzie sie w 2 etapach:

1) | etap — wstepna selekcja kandydatéw. Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania
danych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi
w ogtoszeniu.

2) Il etap — rekrutacja koficowa. Na rekrutacje koncowg sktada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, badz tylko rozmowa kwalifikacyjna
w zalezno$ci od ilosci kandydatow.

Kandydaci sktadajacy oferty zobowigzani sg do podania adresu e-mail, celem

powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Vil. Informacje dodatkowe:

1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: | Liceum Ogolnoksztalcace im. T. Kosciuszki
ul. Nadodrzanska 4 , 98-300 Wielun,
b) praca na stanowisku specjalista do spraw administracyjnych w petnym
wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7 *°- 15 %
c) bezpieczne warunki pracy,
d) stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze z zastosowaniem
narzedzi informatycznych,
e) z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa
0 pracg w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje,
iz w miesigcu sierpniu 2019 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



3) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie | Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Wieluniu w sekretariacie szkoty lub

wystaé pocztg na adres: | Liceum Ogoéinoksztalcace im. T. Kosciuszki
ul. Nadodrzanska 4, 98-300 Wielun z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko
specjalista ds. administracyjnych w | Liceum  Ogoélnoksztatcgcym

im. T. Ko$ciuszki w Wieluniu” w terminie do dnia 20 wrze$nia 2019 r.
do godz. 15 %,

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu
ztozenia  dokumentéw  aplikacyjnych  decyduje data wplywu do
| Liceum Ogélnoksztatcgcego im. T. Kosciuszki w Wieluniu.

4) Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.powiat-wielun.finn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie | Liceum OgéInoksztatcgcego im. T. Kosciuszki
w Wieluniu.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
43 886 04 64, 43 886 04 65.

6) Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych o$wiadczen do celéw
naboru zamieszczone sa w zatacznikach do ogtoszenia (w formie elektronicznej).

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

i Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest | Liceum Ogoblnoksztatcace im. T. Kosciuszki w Wieluniu
ul. Nadodrzanska 4, 98-300 Wielun, tel. (0-43) 886-04-64, email:
sekretariat@1.lowielun.eu

2. Inspektorem  ochrony danych w | Liceum Ogdlnoksztaicacym
im. T. Ko$ciuszki w Wieluniu jest Stawomir Mazur, tel. 727 931 623, email:
stawomir.mazur@1.lowielun.eu., do kontaktu we wszelkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach udziatu w niniejszym
naborze.
4. Przyjmuje Pani/Pan do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie

wynikajgcym z przepiséw prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutaciji.
Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku
obecnego naboru odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach
- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO -
w przypadku podania danych nalezgcych do szczegélnych kategorii danych)
w przypadku pozostatych danych.



6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do ztoZzenia o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

T Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie diuzszy niz
przez czas trwania rekrutaciji.

8. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji
miedzynarodowych.

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10.  Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

DYRggEEy

mgr Zhigniew Wisniewski



