Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Czestochowie

DYREKTOR ZESPOtU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 3
W CZESTOCHOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO: REFERENT (1/1 etatu)

Jednostka: Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie minimum srednie.
2. Minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
w jednostkach oswiatowych.
3. Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych).
4, Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz ustawy o podatku VAT.

2. Znajomos¢ przepisdw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

Znajomosc ustawy o ochronie danych osobowych (RODO).

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny) oraz systemow do obstugi placéwek oswiatowych (np. SIO, Vulcan,
KSeF).

5. Znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji jednostek budzetowych / placéwek
oswiatowych.

w

6. Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, sumiennosc,
kreatywnosc¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, dyskrecja, zyczliwosc.

7. Umiejetnosc¢ samodzielnej organizacji pracy i sprawnego rozwigzywania
problemow.

8. Wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnosc pracy w zespole.



9. Umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

© N o o»

10.
11.
12.
13.
14.

Prowadzenie sekretariatu / kancelarii Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3, w tym
rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Wystawianie faktur i not ksiegowych, opis faktur (WRD/BUDZET) oraz wysytanie faktur
do KSeF.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi i przetargami w zakresie
placowki.

Prowadzenie ewidencji uméw najmu, dzierzawy oraz umoéw z dostawcami ustug (np.
media, wywoz odpaddw komunalnych).

Sporzadzanie i przekazywanie zestawien oraz sprawozdan finansowo-rzeczowych.
Prowadzenie ewidencji majgtku oraz spisu z natury w placowce.

Prowadzenie rejestru i nadawanie numeracji pism zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
Monitorowanie zuzycia mediéw oraz sporzgdzanie informacji na podstawie
wprowadzonych danych.

Prowadzanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku jednostki.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg uczniow.

Biezgca obstuga biurowo-kancelaryjna interesantow.

Wydawanie legitymaciji szkolnych i prowadzenie ich ewidenciji.

Przyjmowanie, rejestrowanie i przesytanie korespondencji elektronicznej.
Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 3.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca na stanowisku referenta nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

2. Praca w wymiarze 1/1 etatu (40 godzin tygodniowo), w godzinach 7:30 - 15:30.

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Czestochowie.

4. Praca przy komputerze powyzej 5 godzin dziennie.

5. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami, rodzicami
uczniow/przedszkolakow oraz interesantami.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem.

2. Zyciorys — CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i doswiadczenia
w zakresie zadan okreslonych w pkt III.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy i szkolenia.

5. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy.

6. OsSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

9. Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Czestochowie lub przestac
pocztg na adres:

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3
Ul. tukasinskiego 70/74

z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 3 w Czestochowie"

Termin sktadania: do dnia 19.10.2026 r. do godziny 12:00 (liczy sie data wptywu aplikacji
do sekretariatu).

VIIl. Informacje dodatkowe i procedura:

e VIIl. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego
terminie telefonicznie i mailowo.

e IX. Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

e X. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 34 3231382

e XI. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze dostepny jest na stronie BIP
oraz w siedzibie placéwki.



e XIl. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozyc:

e Oryginat aktualnego zapytania z Krajowego Rejestru Karnego.

e Oryginaty Swiadectw lub dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

e Oryginaty Swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie
i staz pracy.

e XIil. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP oraz na
tablicy informacyjnej Zespotu oraz wybranemu kandydatowi telefonicznie do dnia
30.10.2026r.

XIV. Klauzula informacyjna (RODO):

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3
w Czestochowie
1. Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Czestochowie
Z administratorem danych mozna skontaktowac sie:
a. listownie na adres: ul. Lukasinskiego 70/74, 42-207 Czestochowa ,
b. telefonicznie: 34 34 3231381,
c. poprzez e-mail: zsp3@edukacja.czestochowa.pl
d. poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawczg ePUAP:
2. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy!” bedag

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego!?.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane

jako zgodal® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest

dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
3. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg byc¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione

sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom,

z ktorymi  Administrator zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych i

hostingowych dla systeméw informatycznych  wykorzystywanych  przy ich

przetwarzaniu.
4. Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przetwarzane w

procesie rekrutacji, a nastepnie przechowywane przez okres archiwizacji dokumentéw (wynikajgcy

Z przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz z przepisdw wewnetrznych administratora):

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek
pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dokumentacja Kandydata, ktory wygrat w danej
procedurze naboru;

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem, ktéry wygrat w danej
procedurze naboru - oferty kandydatow, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie;

c. do zakonczenia procesu rekrutacji - oferty osob, ktére zostaty rozpatrzone negatywnie.

5. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:



a. dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopi;

sprostowania swoich danych, jesli sg btedne (niezgodne ze stanem faktycznym),

C. ograniczenia przetwarzania, przy czym przepisy odrebne mogg wytgczy¢é mozliwosc
skorzystania z tego prawa,

d. usuniecia danych (dotyczy tylko tych danych, ktére nie sg niezbedne z punktu widzenia
przepiséw prawa),

e. wniesienia skargi do Prezesa UODO na niezgodne z prawem przetwarzanie Panstwa danych

f. cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych

danych jest dobrowolne.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych

osobowych:

a. za posrednictwem poczty elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl

b. telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.

o

B Art, 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510 z pézn. zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369);

@I Art, 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn.
zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

Bl Art. 6 ust. 1 lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczeg6lnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO.

Czestochowa, dnia 05.10.2026 .
Agnieszka Benduch
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3



Zalgcznik nrl

do ogloszenia o naborze

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

rekrutacji

(imie i nazwisko)

(miejscowos¢, data)

Zgodnie z art. 2212 81 i 22'° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 7 04.05.2016, str. 1 z pézn. zm.), dalej RODO

wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy w celu przeprowadzenia przez Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3
w Czestochowie procesu naboru na stanowisko referent:

1) wykraczajacych poza dane wskazane w art. 22 § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej
inicjatywy lub na wniosek pracodawcy;

2) szczegoblnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym
danych dotyczacych zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, Zze mam prawo nie wyrazi¢ zgody 1 mam
prawo do cofniecia zgody, za pomocg formularza dostgpnego w sekretariacie Bursy Miejskie;.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z treScig klauzuli informacyjnej dla kandytatow do pracy.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skreslic






