tel.
NIP:773-22-

Zespot Szkot Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawla I1
w Tomaszowie Mazowieckim

oglasza nabor na stanowisko

referenta

1. Miejsce wykonywania pracy:
Zespot Szkol Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawla II w Tomaszowie Mazowieckim,
ulica Legiondéw 47, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki.

2. Stanowisko: referent.

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: powyzej 6%.

4. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

wyksztalcenie minimum $rednie i 3 letni staz pracy;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popeinione umyslnie z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;
nieposzlakowana opinia.

S. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)

wyksztalcenie wyzsze i minimum roczny staz pracy;

minimum roczny staz pracy w placéwce oswiatowej;

doswiadczenie przy organizacji turnuséw doksztalcania teoretycznego pracownikéw
mtodocianych;

doswiadczenie w pracach zwigzanych z organizowaniem praktycznej nauki zawodu;
doswiadczenie w pracach zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem
egzaminow zawodowych lub egzaminéw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie;
bardzo dobra obstuga komputera;

samodzielnos¢, doktadnosé i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

umiejetnosé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

wysokie umiej¢tnosci interpersonalne;

wysokie umiejgtnosei analityczne.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

organizowanie pracy CKZ;

prowadzenie biura CKZ;

przygotowywanie uméw, zaswiadczen, harmonograméw z zakresu swoich obowigzkéw;
organizowanie turnusow doksztatcania teoretycznego pracownikéw mtodocianych;
organizowanie innych form doskonalenia zawodowego;

sporzadzanie dokumentacji praktycznej nauki zawodu;

[



g) organizowanie 1 przeprowadzanie egzaminéw zawodowych lub egzaminéw
potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie;

h) terminowe wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIOEPKZ;

i) zglaszanie dyrektorowi zespotu potrzeb w zakresie zakupu wyposazenia dydaktycznego
umozliwiajacego realizacj¢ praktycznej nauki zawodu oraz pozwalajgcego na
przeprowadzenie egzaminéw zawodowych lub egzaminéw potwierdzajacych
kwalifikacje w zawodzie;

j) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan;

k) wspolpraca z rodzicami uczniéw oraz uczniami klas w zakresie niezbednym do
prawidlowej realizacji zaje¢ praktycznych;

1) nadzér nad mieniem CKZ

7. Warunki pracy:

a) praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy;

b) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
obowigzujacym w Zespole Szkoét Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawla II
w Tomaszowie Mazowieckim;

¢) umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

b) zyciorys (CV) opatrzony wlasnorecznym podpisem;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

d) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1);

f) klauzule informacyjna dla uczestnika naboru z potwierdzeniem zapoznania si¢
(zalacznik nr 2);

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 3);

h) kserokopie Swiadectw pracy;

i) pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw obywatelskich;

j) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz o nie
toczeniu si¢ przeciwko kandydatowi postepowania karnego;

k) referencje i opinie (potwierdzajace realizacj¢ zadan, ktore beda rowniez wykonywane na
stanowisku referenta).

9. Etapy naboru:

[ etap — sprawdzanie przez komisje rekrutacyjng ofert kandydatow pod katem formalnym

(wymagania niezbgdne) dopuszczenie badz odmowa dopuszczenia do drugiego etapu

kandydatow;

II etap — rozmowa kwalifikacyjna dotyczaca zagadnien zawartych w wymaganiach

dodatkowych.

10. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty powinny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane, powinny

zawiera¢ dat¢ i zosta¢ zlozone w terminie do 26 wrzesnia 2022 r. do godziny 15.00

w sekretariacie Zespotu Szkét Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawta II w Tomaszowie

przy ulicy Legionow 47, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki w zaklejonej kopercie
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z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze ,referent” w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawta Il w Tomaszowie Mazowieckim”.
Lista kandydatow spetniajacych wymagania niezb¢dne i dopuszczonych do II etapu naboru
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szko6t Ponadpodstawowych
nr 3 im. Jana Pawtla II w Tomaszowie Mazowieckim
(https://zspnr3tomaszowmaz.bip.gov.pl/) oraz na stronie zespotu (https://www.zsp3.tm.pl).
Kandydaci dopuszczeni do II etapu naboru zostang o tym fakcie poinformowani
telefonicznie, a rozmowy z nimi zostang przeprowadzone w dniu 29 wrzesnia od godz.
13.00. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkoél Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawta II w Tomaszowie
Mazowieckim (https://zspnr3tomaszowmaz.bip.gov.pl/), na stronie zespotu
(https://www.zsp3.tm.pl) oraz na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w budynku A Zespotu
Szko6t Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawta II w Tomaszowie Mazowieckim przy ulicy
Legionow 47.

11. Informacje dodatkowe:
Kandydat wyloniony z naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualne
orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na ww. stanowisku.




Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tmie (iriOna) | HAZWIBKO: cosessovsssessnsssssssmesinsvisnssssessdsnss i5ds ivomtss inisions isiain 65 sndimenssonsaommonansnns sassrossnn

2. DAtA UTOAZENIA ..ottt e e e e e e e et ee e e e e e e eeaeeeeesaeneeeeeaenseeseasssesssssnsesesanseeeenn

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

4. WYKSZEAICENIE ...cuveuiiiiiiieicieieteeeee ettt ettt et ebe et et eae et asene s eseese et eaeeseneens
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
5. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIa ...........c.eveeveereeriierereeeeeeeeeeeeeeee et eseseeneenes

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOINYCR. ..ot

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

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z prawda.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
Klauzula informacyjna dla uczestnikéw naboru

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL), dalej RODO

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét Ponadpodstawowych
nr 3 im. Jana Pawta Il z siedzibg w Tomaszowie Mazowieckim przy ul. Legionéw 47
reprezentowany przez Dyrektora Panig Katarzyne Banaszczak tel: 44 724 56 41, email:
zsp3tm@op.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
nr 3 im. Jana Pawta Il w Tomaszéw Mazowieckim mozliwy jest pod numerem tel: 44 724
23 68 lub adresem email: inspektor@zsp3.tm.pl

3. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, c RODO, art.
221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w celu uczestnictwa w naborze do
pracy w Zespole Szkét Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawia II w Tomaszowie
Mazowieckim.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 2 lat zgodnie z JRWA.

5. Odbiorcami danych osobowych takich jak: imie, nazwisko i miejsce zamieszkania beda
wszystkie osoby majace dostep do Biuletynu Informacji Publicznej i przebywajace
w budynku zespotu. Dane osobowe poza wymienionymi bedg przetwarzane jedynie przez
administratora.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania i dodatkowo prawo do
usuniecia danych w przypadku przetwarzania na podstawie zgody.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych osobowych
bedzie skutkowato brakiem mozliwo$ci uczestniczenia w naborze.



Zalacznik nr 3

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace
w Zespole Szkél Ponadpodstawowych nr 3
im. Jana Pawla II w Tomaszowie Mazowieckim

na stanowisko referenta

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko referenta zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.L. 2016.119) oraz ustawg
z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.).

data i czytelny podpis kandydata



