Dyrektor Zespolu Szkél, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie
Gronowo 128, 87-162 Lubicz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
referenta w sekretariacie dyrektora w wymiarze pelnego etatu
Oferta pracy nr 2/2019 z dnia 29 listopada 2019 r.

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:

spelnianie warunkéw okreSlonych w art. 6 wust. 1 pkt. 1-2 i wust. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

b) dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé.

2.  Wyksztalcenie:

a) niezbedne: $rednie

b) preferowane: wyzsze

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) organizowanie pracy sekretariatu dyrektora,

b) przyjmowanie interesantow,

c) obstuga korespondencji,

d) redagowanie pism, przygotowywanie dokumentow,

e) odbieranie telefonow,

f) czuwanie nad kalendarzem dyrektora,

g) serwowanie poczestunku gosciom.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) Stanowisko pracy usytuowane w budynku szkoty na parterze. Jest winda.

b) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych

w Zespole Szkot, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5.  Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)

curriculum vitae,

list motywacyjny,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu zaumysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia szkoty, dyplomy),

dokumenty potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

inne dodatkowe dokumenty (np. kserokopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach),

kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (dotyczy osob niepetnosprawnych
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).



Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot Szkot, Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego z siedzibg w Gronowie, Gronowo 128, 87-162 Lubicz. W sprawach ochrony danych osobowych zostat
powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozina kontaktowac sie mailowo iod@zsgronowo.edu.pl. Kontakt z
administratorem mozliwy jest rowniez pod adresem: Zespot Szkot, Centrum Ksztatfcenia Ustawicznego w Gronowie, Gronowo
128, 87 — 162 Lubicz.. Dane osobowe kandydatdw przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na
wolne stanowiska kierownicze w Zespole Szkdt, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie, stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia nr 4/2013 Dyrektora Zespotu Szkot, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie z dnia 8.01.2013 r. Dane
osobowe bedq przekazywane i udostepniane wytqcznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowiqgzujgcych przepiséw
prawa. Dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo
dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznos¢, poprawienia danych osobowych, zgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wptywu na zgodnosé¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w
rekrutacji, a Zqdanie usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktéry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji zostanq dotqgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogq by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych informacje o
wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej

www.bip.powiattorunski.pl. Zespét Szkdt, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie informuje, Zze na niezgodne

z prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.”

6. Doreczenie aplikacji

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres: Zespdt Szkot,
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie, Gronowo 128, 87-162 Lubicz, z dopiskiem: ,,Oferta pracy
nr 2/2019 — nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta w sekretariacie dyrektora” w terminie

10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP Starostwa Powiatowego w Toruniu www.bip.powiattorunski.pl

oraz natablicy informacyjnej w Zespole Szko6t, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie.
Aplikacje, ktore wptyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu do Il etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Zespole Szkoét, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie

oraz opublikowanie w BIP Starostwa Powiatowego w Toruniu www.bip.powiattorunski.pl przez okres

€0 najmniej 3 miesigcey.

Dyrektor

[-I Zbigniew Piotrowski
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