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e e OGLOSZENIE O NABORZE
105N A WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Placowek im. Jana Pawla Il w Lubaczowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
starszy referent ds. prowadzenia sekretariatu Zespolu

Nazwa i adres jednostki:

1) Zespol Placowek im. Jana Pawla 1l w Lubaczowie, ul. Kosciuszki 145,

37-600 Lubaczow
Nazwa stanowiska pracy:

2) starszy referent ds. prowadzenia sekretariatu Zespolu w wymiarze 40/40 etatu

3. Wymagania niezbe¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)
9

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze, wymagane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku starszy referent ds.
prowadzenia sekretariatu Zespotu,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Prawo O$wiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o ochronie
danych osobowych,

biegla obstuga pakietu MS Office, biegle postugiwanie si¢ Internetem,

umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych (m.in. skaner, fax, ksero),

10) cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$¢, obowiazkowosé, dokladnosé,

punktualnos¢, komunikatywno$¢, umiej¢tnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Ly
2)

3)
4)

5)
6)

prawidlowe, sprawne prowadzenie sekretariatu szkoly zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysylanie
korespondencji,

redagowanie, przepisywanie pism,

terminowe wykonywanie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty,

prowadzenie ksiggi drukdw Scistego zarachowania,

obstuga poczty internetowej



7) rzetelne przekazywanie informacji shuzbowych dyrektorowi,
8) uprzejme i rzetelne obslugiwanie interesantow,

9) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych,

10) prowadzenie rejestru przesylek przychodzacych i wychodzacych,

11) przechowywanie 1 wlasciwe zabezpieczenie pieczgci urzedowych,

12) wykonywanie prac biurowych i kancelaryjnych wedlug zaistniatych potrzeb,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoly, zwigzanych z praca
szkoly.

4a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie od dnia 01.09.2025r.

2) wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych Zespotu Placowek im. Jana Pawla Il w Lubaczowie zatrudnionych
na podstawie umowy o prace,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) obsluga urzadzen biurowych.

4b. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Zespole Placowek im. Jana Pawla II w Lubaczowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu = 0sob
niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail
i nr telefonu kontaktowego,

2) podpisany list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych (w zalgczniku nr 1 do pobrania) .

6) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku (w zalgczniku nr 1 do pobrania),

7) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zalgczniku nr 1 do pobrania).

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

Dokumenty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 01.07.2025 do godziny
15.00 listownie pod adresem: Zespd! Placowek im. Jana Pawla II w Lubaczowie,



ul. Kosciuszki 145, 37-600 Lubaczéw lub osobiscie w sekretariacie Zespotu, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,.Starszy referent ds. prowadzenia sekretariatu Zespolu .

7. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych jest Zespol Placowek im. Jana Pawla 11
w Lubaczowie,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —adres mailowy: justyna@ciechanowski.net.pl,
listownie lub osobiscie w siedzibie Zespotu Placowek im. Jana Pawla II w Lubaczowie,
ul. Kosciuszki 145, 37-600 Lubaczow,

3) dane osobowe przetwarzane beda w celu w celu przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze referent ds. zywienia i zamowien publicziyeh,

4) w przypadku podanie danych osobowych ktdre nie s3 wymagane przepisami prawa prosze
0 wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie,

5) odbiorcami danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa lub podmioty s$wiadczace uslugi na rzecz
administratora na podstawie umowy powierzenia,

6) dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu wskazanego
w pkt 3, a po tym czasie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym wykazem akt oraz
instrukcja archiwalng oraz w oparciu o uzasadniony interes realizowany przez administratora,
7) istnieje prawo do zadania od administratora dostgpu dodanych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie,

8) istnieje prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

9) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne, niepodanie danych moze skutkowaé nie realizacja danych celow,
do ktorych dane te sa niezbedne,

10) dane nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu),

11) dane nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;.

8. Dodatkowe informacje:

1) nabor zostanie przeprowadzony w dwadch etapach,
a. | etap — sprawdzenie pod wzgledem formalnym zlozonych ofert,
b. I etap — postgpowanie rekrutacyjne w postaci rozmowy kwalifikacyjnej,

z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne,

2) dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 16 632 10 88,

3) oferty nieckompletne. niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

4) do Il etapu rekrutacji zostana zakwalifikowani wylacznie kandydaci spelniajacy wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagan formalnych
nie bedg informowani,



5) osoby zakwalifikowani do 11 etapu rekrutacji zostang zawiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie oraz e-mailem,

6) kandydaci nie spelniajacy wymagan formalnych. nie bedg informowani o wynikach,

7) dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
kandydatow. W przypadku nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych zostang one
komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru,

8) dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne i wlasnorgcznie przez
niego podpisane,

9) niepodpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do
drugiego etapu naboru,

10) po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Zespole Placowek oraz

opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

11) zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie bez
podania przyczyny.

DYREKTOR
Zespolu Plactwek im Jana Pawla I

Lupaczowie

mgr Malgorzaja Jachyra-Mazepa



