Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 36/2018
Dyrektora ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie
z dnia 25 czerwca 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Data ogtoszenia: 26 czerwca 2018 r.

Tres¢ ogloszenia: Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze —
starszy specjalista

I. Nazwa i adres jednostki:

ZESPOL SZKOt. EKONOMICZNYCH IM. A. 1 J. VETTEROW
ul. Bernardynska 14

20-109 Lublin

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
starszy specjalista

lll. Liczba lub wymiar etatu: petny etat, umowa o prace, zatrudnienie od 01.09.2018 r.

IV. Niezbedne wymagania od kandydatow:
o oObywatelstwo polskie Ilub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia

0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

e posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie lub w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw starszego specjalisty,
wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5-letni staz pracy,
zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku,
umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet,
preferowane doswiadczenie na stanowiskach administracyjno-biurowych,
nieposzlakowana opinia.

V. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

e umiejetnos¢ organizowania i koordynowania pracy kancelaryjno-biurowej sekretariatu szkoty,

e znajomos¢ =zasad sporzgdzania, redagowania, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji szkolnej,

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie prac kancelaryjno-biurowych oraz
w sprawie $wiadectw i innych drukéw szkolnych,

e umiejetnos¢ prowadzenia terminarza spraw oraz organizacji spotkah stuzbowych,
uczciwos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc¢ i rzetelnosé, dobra organizacja czasu
pracy, kreatywnos¢,
odpowiedzialnose,
wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ konstruktywnego rozwigzywania problemoéw,
gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikac;ji.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e przestrzeganie przepisdbw kancelaryjnych i terminowe zatatwianie spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig ZSE im. A. i J. Vetterbw — obstuga
programu ,Sekretariat — UONET+".



e gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji szkolnej,

e obstuga komputera, telefonu, faksu, kserokopiarki, skanera — skanowanie dokumentoéw,

e wspoltpraca z instytucjami zewnetrznymi zajmujgcymi sie ksztalceniem  dzieci
i mtodziezy,

¢ wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora w toku biezacej pracy
lub wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,

VII. Warunki pracy na stanowisku:

— praca o charakterze pracy biurowej,

— praca przy komputerze

— praca w zespole,

— bezposredni kontakt z interesantami,

— praca w budynku ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie,

— praca w godzinach od 730 — 1530
VIIIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow w Lublinie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie (do pobrania),

3) zyciorys (CV) z numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci ;.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc
pracy (jezeli kandydat takie posiada),

6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy;

a) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakohczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie
przepisdw nakazujgcych wydanie Swiadectwa pracy.

b) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

9) zapytanie o udzielenie informacji 0 osobie z Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego
wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe przedstawia jedynie osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia

10) wszystkie wyzej wymienione dokumenty nalezy podpisa¢ wtasnorecznie,

11) w_toku rekrutacji kandydaci bedg zobowigzani do przedstawienia oryginalnych dokumentéw
potwierdzajgcych: posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje, staz pracy.

Wzér ww. o$wiadczenr do pobrania na stronie: http://www.zsev.bip.lublin.eu lub w wersji

papierowej w Sekretariacie ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie.

X. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Zespotu Szkdt Ekonomicznych
im. A. i J. Vetterow w Lublinie albo przestaé pocztg na adres: Zespd6t Szkét Ekonomicznych
im. A. i J. Vetteréw, 20-109 Lublin, ul. Bernardynska 14, w zamknietej kopercie A4 oznaczone;j
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Starszy specjalista w ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie” w terminie do dnia
5lipca 2018 r. do godziny 159,

Dokumenty aplikacyjne niekompletne, niepodpisane witasnorecznie lub te, ktére wptyng do
ZSE im. A. i J. Vetterow po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.




Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej  http://www.zsev.bip.lublin.eu  (dostepna réwniez ze strony szkoty:
www.vetter.zse.lublin.pl oraz na tablicy informacyjnej ZSE im. A. i J. Vetterbw w Lublinie,
ul. Bernardynska 14.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu (81) 532 53 13.

XI. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest Zespot
Szkoét Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow z siedzibg w Lublinie, przy ul. Bernardynskiej 14,
NIP: 946-18-20-303, REGON: 000189760.
Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). W razie pytan
dotyczgcych danych osobowych majg Panstwo mozliwo$¢ kontaktu z IOD za po$rednictwem
adresu mailowego: sekretariat@vetter.zse.lublin,pl.pl
Panstwa dane bedg przetwarzane w celu:
a) przeprowadzenia procesu rekrutacji na oferowane stanowisko pracy - art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO,
b) kontaktu z kandydatem w zakresie niezbednym dla potrzeb rekrutacji - art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO,
C) po wyrazeniu dodatkowej zgody, w celu uczestnictwa w realizacji przysztych procesow
rekrutacyjnych - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,
Administrator danych informuje, ze Panstwa dane nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom
danych.
Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg przez okres do 6 miesiecy od ich pozyskania,
takze w przypadku wyrazenia zgody na udziat w przysztych rekrutacjach. Ze wzgledu na fakt,
ze Panstwa dane przetwarzane sg na podstawie zgody, wskazany okres przetwarzania moze
ulec skréceniu, odpowiednio do momentu wniesienia sprzeciwu, cofniecia zgody lub ustania
celu przetwarzania.
Osobie sktadajgcej aplikacje w procesie rekrutacyjnym przystuguje prawo zgdania od
Administratora; dostepu do treSci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
W przypadku przetwarzania Panstwa danych osobowych na podstawie zgdd Administrator
informuje:
o0 przystugujgcym prawie cofniecia zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn
i wpfywu na zgodnoSc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.
Administrator informuje rdwniez o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
Podanie danych na potrzeby realizacji celow wskazanych powyzej jest dobrowolne jednak
niezbedne do zrealizowania tych celéow. Niepodanie danych skutkuje brakiem moZzliwoSci
udziatu odpowiednio w procesie rekrutacji na dane stanowisko lub w przysztych rekrutacjach.
Informujemy, Ze nie bedziecie Panstwo podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie wylgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym zautomatyzowanym profilowaniu.
Informujemy, ze w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody, wyrazone zgody
mogg Panstwo wycofac¢ kontaktujgc sie z Administratorem za posrednictwem adresu e-mail:
sekretariat@vetter.zse.lublin.pl, telefonicznie pod nr 81 632 53 13 lub przesytajgc zgdanie na
adres szkoty.

Do zyciorysu (CV) i listu motywacyjnego prosimy dopisa¢ nastepujaca klauzule:

1.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w mojej aplikacji
przez Zespotl Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow z siedzibg w Lublinie przy ul.
Bernardynskiej 14, na potrzeby prowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko Starszy
specjalista.

Wyrazam zgode*/ Nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w mojej aplikacji przez Zespot Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow z siedzibg
w Lublinie przy ul. Bernardynskiej 14 , na potrzeby przysziych procesow rekrutacji, w tym
rowniez na inne stanowiska w okresie 6 m-cy od dnia przestania CV.

* niepotrzebne skresli¢



XIl. Informacje przygotowata:
Marzenna Modrzewska-Michalczyk
Dyrektor ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie

Lublin,26.06.2018 r.

( miejscowosé, data )

Marzenna Modrzewska-Michalczyk
Dyrektor ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie



