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Nr pisma K.110.15.2025.2.EK

DYREKTOR
Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa stanowiska pracy: Samodzielny referent ds. administracyjno-gospodarczych

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: Srednie lub wyisze;

2) staz pracy: min. 4 lata dla wyksztatcenia sredniego lub min. 1 rok dla wyksztatcenia wyiszego;

3) wiedza, znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:
a) procedur administracyjnych — Kodeks postepowania administracyjnego,
b) zamdwien publicznych — Prawo zaméwien publicznych,
c) zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych — Ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
d) ochrony danych osobowych,
e) kontroli zarzadczej,
f) przepiséw BHP dotyczgcych realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa pracy i przepisow szczegéinych dot. BHP.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé obstugi pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych,
2) dobra organizacja pracy,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych, ochrong danych osobowych, realizacjg zadar z zakresu kontroli
zarzgdczej, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, bezpieczenistwa i higieny pracy, sporzadzanie umdéw cywilno-prawnych.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1);

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw);
5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) o$wiadczenie i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (zatacznik nr 2);

7) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktdrych mowa w ust. 5 pkt. 3-5, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Zyciorys {CV) powinien by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)".



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia 08 sierpnia 2025r.
do godz. 14:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: Samodzielny referent ds. administracyjno-gospodarczych
- Nr 15/2025". Aplikacje nalezy ztozyé w siedzibie Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moécickiego
przy ul. Inzynierskiej 1, 05-220 Zielonka (sekretariat szkoty — pok. 103} lub przesta¢ pocztg na adres: Zespét Szkét im. Prezydenta
Ignacego Moscickiego, ul. Inzynierska 1, 05-220 Zielonka. Zgtoszenia kandydatéw ztoione po terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

9. Kandydaci, spetniajacy wymogi formalne, zostang poinformowani mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku adresu e-mail)
o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania koiejnego etapu naboru.

10. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét
im. Prezydenta Ignacego Moscickiego (http://zielonka.powiat-wolominski.pl/index.php?cmd=zawartosc&opt=pokaz&id=8)
w zaktadce wolne stanowiska pracy.

11. Dane osobowe kandydatéw:
1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie
art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46//WE;
2) nie bedg udostepniane innym odbiorcom; k
3) nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany nie diuzej niz 3 miesigce od zakoriczenia procesu rekrutacii.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:
1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych
ochrone danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych na zasadach okreslonych
w przepisach prawa regulujgcych ochrone danych osobowych.
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05-220 Zielonka, ul. Inzynierska 1
Tel. (22) 781-02-50
e-mail: zs@zielonka.edu.pl
www.moscicki.edu.pl



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

(zawdd, specjalno$é, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

{kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych

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

{podpis kandydata)
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Oswiadczam Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie podanym
w kwestionariuszu przez Zespot Szkét im. P.I. Moscickiego z siedzibg w Zielonce, ul. Inzynierska 1, administratora
danych, w celu zatrudnienia w PORD w Zielonce (w ramach prowadzonej rekrutacji obecnej jak i przysztych.).

Zielonka, dNi@ ccccccvecvececces e e asanes
(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuije, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkot im. P. I. Moscickiego, ul. Inzynierska 1,
05-220 Zielonka zwany dalej ,,PORD”, tel.: 22 781 0250, e-mail: zs@zielonka.edu.pl

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych: Siemiatycka 1/13, 01-312 Warszawa, tel. 503640010.

Pani/Pana dane osobowe (wymagane) przetwarzane bedg przez PORD w celu zatrudnienia na ww. stanowisku
na podstawie art. 22' § 1 Kodeksu pracy (zakres danych okreslony jest w zatgczonym wzorze kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie), zgodnie z art. 6 ust. 1 lit b) RODO (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osocbowych).

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania taczacego strony stosunku prawnego oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji (archiwizacji) zwigzanej z tym stosunkiem (akt osobowych),
ustalanym odrebnymi przepisami.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty okre$lone przepisami prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia udzielonej zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres pord@pord.pl,.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza obowigzujace przepisy prawa.

Oswiadczam, ze zapoznatam(-em) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych ich poprawiania, sprostowania,
usuniecia lub ograniczeni przetwarzania prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawie przenoszenia
danych, prawie cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

ZICIONKA, M@ coeeceiiieeeeeeee e er et ser e et eararnsee e
(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatacznik nr 2

Oswiadczenia dla kandydata
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Oswiadczam, ze:

1. Posiadam/nie posiadam* petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2024 r.
poz. 1135).

(czytelny podpis kandydata)

2. Bylem/Nie bytem* Bytam/Nie bytam* skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis kandydata)

3. Ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych . (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis kandydata)

4. Posiadam/Nie posiadam* obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



