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p.o. DYREKTORA ZSO W KARTUZACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SAMODZIELNEGO REFERENTA
Zespotu Szkot Ogolnoksztaleacych
ul. Klasztorna 4 , 83-300 Kartuzy

Wymiar etatu — pelny etat
. Rodzaj umowy: umowa o prace
. Data zatrudnienia: 01.06.2025r.

. Odpowiedzialno$¢ na w/wym. stanowisku

. Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pis§mie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow samodzielnego referenta,

posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy w jednostce o§wiatowej
badz wyksztalcenie $rednie ekonomiczno- administracyjne umozliwiajace wykonywanie
zadan na tym stanowisku i co najmniej 4-letni staz pracy,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ przepisow prawa pracy, ZUS, PEFRON, ptacowych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepisow os§wiatowych w szczegoélnosci: Prawo o§wiatowe,

Karta Nauczyciela, ustawa o finansowaniu o$wiaty,

doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowe;,

znajomo$¢ programow: SI0, GUS, VULCAN Kadry 1 Ptace

cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢,
punktualno$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnos$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentoéw pracownikow szkoty:

- prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

- przygotowanie delegacji stuzbowych dla pracownikow szkoty oraz ich ewidencja,
Prowadzenie rejestru dokumentéw ksiegowych,

Przestrzeganie termindéw sprawozdawczosci, sporzadzanie zgodnie z zarzadzeniem wiadz
oraz odpowiadanie za prawdziwo$¢ danych SIO, GUS itp.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzenia oraz zasitkow chorobowych,
Sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkow chorobowych,

Rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy — 1 etat
2) Miejsce pracy —w budynku przy ul. Klasztorna 4, 83-300 Kartuzy



3) Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci
4) Rodzaj umowy — umowa o pracg

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

List motywacyjny i CV

Kwestionariusz osobowy

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
Zaswiadczenie o niekaralno$ci

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach

o$wiadczenie kandydata: - o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

- 0 posiadanym obywatelstwie polskim, - o korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii, - o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo skarbowe, dostepne pod adresem
http://zso.kartuzy.ibip.pl/public/

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

10.Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)
2)

3)

Termin: do 11 kwietnia 2025r.

Sposob:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknictej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko samodzielnego referenta w ZSO”
Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych osob

w sekretariacie ZSO Kartuzy, ul. Klasztorna 4, 83-300 Kartuzy lub przesta¢ za posrednictwem
operatora pocztowego.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesyiki do sekretariatu ZSO

11.Inne informacje

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Otwarcie ofert nastgpi dnia 14 kwietnia 2025r.

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. 2024 poz. 1556, z pdzn.
zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie
terminie po wczes$niejszym kontakcie telefonicznym

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespolu Szkét Ogolnoksztatcacych w Kartuzach oraz na tablicy informacyjnej
W Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Kartuzach ul. Klasztorna 4

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob mogg by¢ odebrane osobiScie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 58 6810434

Obowiazek informacyjny- zatgcznik nr 1

p.o. DYREKTORA SZKOLY
mgr Justyna Junska - Nacel



Zalgcznik nr 1

Klauzula informacyjna

w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane dotycza
art. 13 RODO*

Administrator danych

Administratorem, czyli podmiotem decydujagcym o tym, ktére dane osobowe beda przetwarzane oraz w jakim celu,
i jakim sposobem, jest Zespot Szkot Ogoélnoksztalcacych w Kartuzach tel. 58 6810434, ¢ -mail:
sekretariat@zso-kartuzy.edu.pl

Inspektor ochrony danych

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, macie Panstwo prawo kontaktowac si¢ z naszym
Inspektorem ochrony danych na adres mailowy: iod@zso-kartuzy.edu.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane beda w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.
Podstawa przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 221
§ 1 pkt. 4 — 6 Kodeksu Pracy

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwiazku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych

- art. 9 ust. 2 lit. 8) RODO - podanie szczeg6lnych kategorii danych niewymaganych przepisami prawa — wymagane
jest pisemne o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych dotaczone do dokumentéw kandydata.
Wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Cofnigcie zgody na
przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Obowigzek podania danych

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie przepisOw prawa.
W przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wynikajace z przepisOw prawa (np. numeru telefonu),
podstawg przetwarzania jest zgoda, wyrazona przez $wiadome przekazanie nam tych danych.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.
Dokumentacja kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostanie dotaczona do akt osobowych.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych w zwigzku z kolejnymi rekrutacjami, dane beda
przetwarzane do konca roku kalendarzowego, w ktorym odbyla si¢ ta rekrutacja lub do czasu wycofania zgody. W
przypadku niewyrazenia zgody Panstwa dane nie beda wykorzystywane w przysztych rekrutacjach.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych sa: podmioty uprawnione na podstawie przepisOw prawa lub $§wiadczace dla nas ushugi na
podstawie podpisanych uméw. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze (imig, nazwisko i
miejscowos$¢ zamieszkania) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty oraz na tablicy ogloszen
w jej siedzibie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Prawa oséb

Macie Panstwo prawo do: ochrony swoich danych osobowych, informacji, dostgpu do nich, uzyskania ich kopii,
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, usunieciu lub ograniczeniu przetwarzania, kontaktu z 10D,
odszkodowania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl Ponadto, macie Panstwo prawo do udzielenia i cofnigcia udzielonej
zgody w dowolnym momencie oraz do usuni¢cia danych lub bycia zapomnianym (w zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody). Wycofa¢ si¢ ze zgody mozna w formie wyslania Zzadania na nasz adres e-mail lub adres
pocztowy. Konsekwencja wycofania si¢ ze zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania przez nas tych danych.
*Skrot RODO odnosi si¢ do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).



