Lublin, dnia 12 listopada 2020 r.

Znak sprawy: Dk.111.3.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:

1)

2)

3)

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetterédw
ul. Bernardynska 14

20-109 Lublin

Nazwa stanowiska urzedniczego:
LABORANT

Wymiar etatu:

V2 etatu

Do skiadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie co najmniej $rednie lub srednie branzowe o profilu informatycznym;

2) przy wyksztatceniu srednim lub wyzszym staz pracy nie jest wymagany,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

5) korzystanie w petni z praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sgdowego za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego, lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych;

10) znajomos$¢é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

11) posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci
pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery oraz w pracowniach komputerowych;

12) doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi nha
serwerach;

13) znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
Nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

II. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym znajomos¢ programéw komputerowych
i systemow operacyjnych,

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z administrowaniem siecig opartg na
serwerach;

3) dyspozycyjnosé, operatywnosc, samodzielnosg;

4) rzetelno$é, odpowiedzialnosé;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

7) odpornos¢ na stres;

8) wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) utrzymywanie statej sprawnosci technicznej wewnetrznej sieci komputerowej oraz sprzetu
komputerowego znajdujgcego sie¢ w pomieszczeniach administracji szkoty, pracowniach
komputerowych oraz salach lekcyjnych;

2) administrowanie szkolng siecig komputerowg oraz biezgca kontrola serweréw,
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3) zabezpieczanie pracowni i kodowanie alarmoéw po skoriczonych zajeciach lekcyjnych,

4) konserwacja szkolnych komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych (drukarki, skanery)
w salach komputerowych, gabinetach, pomieszczeniach funkcyjnych w zakresie
nastepujgcych czynnosci:

a) wymiana czesci komputerowych zgodna z warunkami gwaranciji,
b) konfiguracja sieciowych systemow operacyjnych,

¢) instalowanie programoéw zgodnie z zasadami licencji,

d) instalowanie nowych urzadzen sieciowych,

5) przestrzeganie tajnosci danych komputerowych, finansowych, kadrowych wystepujgcych
podczas pracy na terenie szkoty,

6) przestrzeganie legalnosci instalowanych programéw komputerowych,

7) wykonywanie kopii bezpieczernstwa eksploatowanych baz danych na prosbe uzytkownikéw,

8) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przed
dostepem osdb nieuprawnionych,

9) udzielanie porad i pomoc pracownikom szkoty w przesytaniu danych, instalacji
i obstudze programéw komputerowych, itp.,
10) sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wiasciwym

zabezpieczeniem danych gromadzonych w szkole przed utratg i dostepem o0so6b
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).
11) przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek,
12) obowigzki okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1. ustawy o pracownikach samorzadowych
IV. Warunki pracy na stanowisku:”
1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) Praca decyzyjna;
3) Praca w godzinach: od 7:30-15:30;
4) Praca w zespole;
5) Bezposredni kontakt z klientami;
6) Praca w budynku ZSE im. A. i J. Vetterow,
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W pazdzierniku 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow w Lublinie,
w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych, wynesi-ce-najmniej-6% / jest nizszy niz 6%

VI. Wymagane dokumenty:

NIEZBEDNE:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane kwalifikacje;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é (nie dotyczy kierowniczych
stanowisk urzedniczych);

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych);

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory ww. oswiadczen do pobrania na stronie internetowej https://biuletyn.lublin.eu/zsek/
w wersji papierowej w kadrach i w sekretariacie ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie.

DODATKOWE:

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym
Z obstugg komputera oraz znajomos¢ programow komputerowych i systemow operacyjnych,

12) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy;
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Zaswiadczenie o =zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy =zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem
w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

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

VII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W
czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczgcag sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokre$lony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 1 300 zt. do 1 800 zi. brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie ZSE im. A. i J. Vetterow
w Lublinie albo przesta¢ pocztg na adres: Zespdt Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow,
ul. Bernardyhska 14, 20-109 Lublin, w zamknigtej kopercie A4, oznaczonej czytelnym imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko LABORANT w ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie”

w terminie do dnia 23 listopada 2020 r. lub ztozy¢ poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP,
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do ZSE im. A. i J. Vetterow po terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo zostang przestane
drogg elektroniczng, nie bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://biuletyn.lublin.eu/zsek/ oraz na tablicy ogtoszen w ZSE im. A. i J. Vetterow
w Lublinie, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

VIIl. Klauzula informacyjna:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016 r., Nr 119, s.1), dalej ,RODO”, informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespoét Szkét Ekonomicznych im. A. i J.
Vetterow; dane adresowe: ul. Bernardynska 14, 20 — 109 Lublin.
2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
Z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez email: zsek@iod.lublin.eu lub pisemnie
na adres Administratora danych.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajgcych do
zawarcia umowy z wytonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegdlnosci
w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na
stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.
4. Podstawg prawng przetwarzania sa:
a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;
b) ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegoélnosci w art. 22" kodeksu pracy;
c) niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6
ust. 1lit. ¢) RODO);
d) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. fy RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
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sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan
odpowiednig osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

e) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane inne
dane niz wynikajgce z przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z § 16 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Zespole Szkét
Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie, tj.:

a. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany do
zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez
okres10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

b. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia bedg
przechowywane w Kadrach przez okres 4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru. Kandydaci mogg odebraé ww. dokumenty nie
pozniej niz przed uptywem 4 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej.

c. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatow w powyzszym terminie bedag
podlegaty zniszczeniu.

d. Jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji (w sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastepstwo), wéwczas
Pani/Pana dane bedg przechowywane w Kadrach nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy
od dnia opublikowania Informaciji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

e. Pozostata dokumentacja =z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposob i w terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych tj. przez 5 lat.

6. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8. W 2zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zgdania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

c) prawo zgdania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

d) zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

e) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

f) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje — w przypadkach, gdy sg przetwarzane dane
na podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie
rozpatrywana w procesie rekrutacji.

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych im. A i J. Vetteréw w Lublinie

Dyrektor ZSE im. A. i J. Vetteréw

Lublin, dnia 12 listopada 2020 r. /-1 Marzenna Modrzewska-Michalczyk

(miejscowos¢, data) (podpis dyrektora szkoty)
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