Dyrektor Zespolu Szkél Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej
w Miedzyrzecu Podlaskim
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

Informatyk
1. Wymagania niezbedne:
Informatykiem moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
zwanej dalej ,,ustawa”,
2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
5) posiada wyksztatcenie: $rednie informatyczne ( technik informatyk) lub pokrewne
lub wyzsze na kierunku w zakresie: informatyka, teleinformatyka lub pokrewne;
6) Posiada staz pracy:
- co najmniej 3 lata- przy wyksztatceniu srednim
- nie dotyczy- przy wyksztalceniu wyzszym

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu informatyzacji podmiotoéw publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomos¢ zasad
zabezpieczen baz danych i infrastruktury technicznej,

2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, e- PUAP itd.),

3) posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajace] obstuge informatyczna i utrzymanie
cigglosci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery, doswiadczenie i umiejetnosc
administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zdolnos¢ do pracy pod presja czasu, kreatywnosc,
fatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosc selekcji informacji, umiejgtnos¢ pracy

w zespole, zdolno$¢ szybkiego uczenia sig,

5) Umiejetnosc dobrej organizacji pracy i wspotpracy w zespole,

6) Samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) utrzymanie i rozwijanie infrastruktury sieciowej w szkole 1 internacie,

b) zarzadzanie serwerami (dostgpowymi do internetu, serwerem obstugujacym finanse,
kadry, ptace, biblioteke szkolna),

¢) utrzymywanie sprawnosci komputerow oraz innego sprzetu w pracowniach
szkolnych, salach lekcyjnych, bibliotece, internacie oraz pomieszczeniach biurowych,
d) dbanie o bezpieczenstwo w sieci oraz aktualizowanie oprogramowania na
komputerach,

e) zarzadzanie monitoringiem w szkole oraz internacie,

f) przygotowanie komputerow oraz innych urzadzen do pracy,

g) opracowywanie specyfikacji do zakupow sprzetu komputerowego oraz jego montaz
1 uruchomienie (nadzorowanie realizacji zakupow),

h) udzial w przygotowaniu sal komputerowych do egzaminow zewnetrznych.

i) zarzadzanie i rozwijanie strony internetowej szkoty,

j) przygotowanie komputerow do zaje¢ dydaktycznych — instalacja oprogramowania

wykorzystywanego podczas zajec¢ lekcyjnych w pracowniach i salach lekcyjnych,

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%;

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: '/; etatu,

b) praca z monitorem ekranowym,

c) obstluga urzadzen biurowych- telefon, email, drukarka, kserokopiarka, skaner,
komputer z programami komputerowymi niezbednymi do realizacji zadan na
stanowisku pracy,

d) kontakty z interesantami, instytucjami publicznymi i instytucjami nadzorczymi,

e) bezposredni przetozony - dyrektor szkoty,

f) warunki zatrudnienia zgodne z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz Procedury rekrutacji pracownikow

samorzadowych na wolne stanowiska administracji i obstugi w Zespole Szkot



Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim stanowiacej
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 224/21/2018 Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych
im. Marii Dgbrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim z dnia 14.08.2018 r. w sprawie

wprowadzenia Procedury rekrutacji pracownikow samorzadowych na wolne

stanowiska administracji i obstugi w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Marii

Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim,

g) przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowiazany do dostarczenia

waznego na dzien zatrudnienia oryginatu zapytania o udzielenie informacji o osobie

z Krajowego Rejestru Karnego na koszt kandydata,

h) uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych -

brak;

i) zatrudnienie na ww. stanowisku pracy: po rozstrzygnieciu naboru zostanie zatrudniona

osoba zgodnie z Procedura rekrutacji pracownikow samorzadowych na wolne

stanowiska administracji i obstugi.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany
wilasnorgcznym podpisem przez kandydata *,

list motywacyjny - podpisany wiasnorgcznym podpisem przez kandydata *,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - podpisany
wilasnorgcznym podpisem przez kandydata *,

kserokopie dyplomow lub innych dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia- poswiadczone za zgodnos¢

z oryginatlem**,

kserokopie $§wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany
staz pracy - poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem **

o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na

ww. stanowisku - podpisane wiasnorecznym podpisem przez kandydata*,
o$wiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia - podpisane
odrecznie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3
ustawy - podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata *,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych - podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata*,



10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne $ciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane wiasnorecznym podpisem przez kandydata*,

11) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych w tym dobrowolnie udostepnionych /fakultatywnych/ m. in.

w postaci adresu zameldowania, numeru telefonu kontaktowego, serii i nr
dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdjecia zamieszczonego w CV lub

w innej formie udostepnionych Administratorowi danych w celu realizacji
procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru, w tym rozpatrzenia oferty

i zawarcia umowy O prace, zapoznaniu si¢ z trescia Informacji dotyczacej
przetwarzania danych osobowych w Zespole Szkot Ekonomicznych

w Miedzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy, w tym z informacja o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie przystuguja
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zezwoleniu na podstawie
art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1231) na nieodptatne przechowywanie
wizerunku w postaci zdjecia zamieszczonego w CV Ilub innej formie
udostepnionych w ofercie - podpisane wlasnorgcznym podpisem przez
kandydata*,

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku korzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy -
poswiadczone wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem™**,

* Wyzej wymienione o§wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastepujacej tresci:

»Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 k.k.
za zlozenie falszywego oSwiadczenia”.

** Dokumenty okreslone w ust 6 pkt. 4, 5 1 12 powinny by¢ poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta, lub
osobg¢ przez niego upowazniong, albo notariusza. W przypadku poswiadczenia
dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany do przedstawienia na zadanie Komisji
oryginatow lub urzedowych odpisow dokumentow, pod rygorem wykluczenia

z dalszego postgpowania.



1. Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w Sekretariacie Zespotu Szkot
Ekonomicznych im. Marii Dgbrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim, ul. 3 Maja 40/42
21-560 Migdzyrzec Podlaski lub za po$rednictwem operatora pocztowego w kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zamieszkania, numerem telefonu
kontaktowego i z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko informatyka”

w terminie do dnia 04.10.2021 r. do godz. 15:00 (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP)

Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu Szkot Ekonomicznych po wyzej okreslonym terminie
lub ktore zostaly zlozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze nie bgdq rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumeniow poza ogloszeniem.

Kandydaci, ktorzy ztozq wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz
spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, przechodzq do nastgpnego etapu
naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci
spetniajgcy wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie, a w przypadku nie podania numeru telefonu listownie lub mailem
na adres wskazany w ofercie.

Postgpowanie kwalifikacyjne moze byc jedno lub dwuetapowe.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Ekonomicznych im. Marii Dgbrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim.

Dokumenty aplikacyjne sg archiwizowane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (DZ. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.) lub przepisOw zmieniajacych to rozporzadzenie.
Zarzadzenie Nr 308/17/2021 Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych im. Marii
Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim z dnia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie ogloszenia
konkursu na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Zespole Szkot Ekonomicznych im.
Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim oraz Procedura rekrutacji pracownikow
samorzagdowych na wolne stanowiska administracji 1 obstugti w Zespole Szkot
Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim jest do wgladu w Zespole
Szkot Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim, ul. 3 Maja 40/42,
21-560 Miedzyrzec Podlaski. Dane osobowe kandydatow podlegaja obowiazkowi publikacji



w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r,, poz. 1282).

Dyrektor moze odwotaé, przerwaé lub uniewazni¢ ogloszony nabor na wolne stanowisko
urzednicze na kazdym jego etapie, o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jego
rozpoczeciem obiektywnie uzasadnione okolicznosci uniemozliwiajace jego kontynuowanie,

w formie przewidzianej dla rozpoczgcia procedury naboru.

Informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
w Zespole Szko6l Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim
dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia
04.05.2016 r.) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét Ekonomicznych

im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim, ul. 3 Maja 40/42, 21-560 Miedzyrzec Podlaski, tel. 83 371 78
80, c-mail: szkola@zse miedzyrzec.pl;

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych — Pana Tomasza Makaruka,

z ktorym mozna kontaktowac si¢ w sprawach dotyczacych korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych osobowych poprzez adres e-mail: makarmikt@gmail.com lub listownie na adres
siedziby Administratora;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z procesem rekrutacji w

ramach niniejszego naboru i zatrudnienia:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych- w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych oraz w zakresic danych o niepelnosprawnoéci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww.
Rozporzadzenia- w ramach wykonywania szczegblnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, a w zakresie
jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a ww. ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,
b) zawarcie i realizacja umowy o prace,

¢) prowadzenie analiz i statystyk oraz na potrzeby prowadzonej dzialalnosci statutowe;j,
d) prowadzenie dzialan informacyjnych podejmowanych przez Administratora danych samodzielnie lub we
wspdlpracy z innymi podmiotami,

¢) dochodzenie roszczen,

f) udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

g) prowadzenie dzialan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa,

h) wypelnianie obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze danych,



i) archiwizacji na podstawic przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazOow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialamia archiwow
zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych- w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze danych.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych bedzie:

a) udzielona zgoda,

b) koniecznos¢ przeprowadzenia naboru przed zawarciem umowy o prace,

¢) konieczno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze danych,

d) konieczno$¢ wynikajaca z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora, takich jak
udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

¢) przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 2 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, akty wykonawcze do tych ustaw
lub przepisy zmieniajace te ustawy i rozporzadzenie.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane przez Administratora danych na podstawie pisemnych
umoéw o powierzenie przetwarzania danych innym podmiotom przetwarzajacym, z ktorych uslug korzysta
Administrator danych oraz na zadanic podmiotow posiadajacych ustawowe upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do
sprostowania/poprawiania/, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzanmia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, a w przypadku danych podanych dobrowolnie rowniez prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych oraz prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. O$wiadczenie o cofnigciu zgody na
przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zloZzenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres

korespondencyjny lub mailowy wskazany w pkt. 1.

9. Podane przez Pania/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do automatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ww. rozporzadzenia.

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanic danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77
Www. rozporzadzenia.

11. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1) okres przetwarzania danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim dane sg przetwarzane;, okres przez
ktory dane osobowe beda przechowywane, jest obliczany w oparciu o nast¢pujace kryteria:

a) przepisy prawa, ktore mogg obligowa¢ Administratora danych do przetwarzania danych przez okreslony czas,
b) okres przez jaki sa swiadczone ustugi,

c) okres, ktory jest niezbedny do obrony interesow Administratora danych,



d) okres na jaki zostala udzielona zgoda;

2) przez okres archiwizacji na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 styczma 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych (...) lub przepiséw zmieniajacych
te rozporzadzenie od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru, a w
przypadku zawarcia umowy o pracg przez okres okreslony w Kodeksie pracy dla przechowywania akt
osobowych pracownika;

3) w przypadku danych podanych dobrowolnic do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres
wskazany powyzej.

12. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne gdyz jest wymogiem
ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne, ktorych podanie jest dobrowolne,
dla realizacji wymogoéw ustawowych, wzigcia udzialu w naborze, rozpatrzenia zloZzonej oferty o prace,
a nasi¢pnie zawarcia umowy o praceg .

13. Konsekwencja braku podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji zlozonej oferty

w naborze i zawarcia umowy o prace.

gr Robert Matejek

Miedzyrzec Podlaski, dnia 23.09. 2021 r.



