Dyrektor Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Cieszynie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora
w SSM w Cieszynie przy ul. Blogockiej 24

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowana rachunkowos¢, kierunki
ekonomiczne lub administracyjne,

3) staz pracy co najmniej 4 lata,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe w placowkach oswiatowych minimum 2 lata,

2) kurs kasjerski,

3) umiejetnosci zwigzane z obstuga kas fiskalnych,

4) bardzo dobra obstuga komputera, znajomos¢ oprogramowania biurowego;

5) znajomos¢ obstugi programéw SIO, Vulcan, CHART,

6) znajomos¢ prawa administracyjnego i prawa oswiatowego,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, sumiennosé¢, dyspozycyjnosc,
samodzielnos¢, komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie czynnosci biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym

rzeczowym wykazem akt, instrukcja w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt,

2) nadzorowanie obiegu dokumentéw, prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej
i wychodzacej., prowadzenie innych rejestrow oraz wykonywanie pozostalych zadan

zwiazanych z prowadzeniem obstugi kancelaryjno-biurowej,

3) organizowanie przeptywu informacji i dokumentéw pomigdzy SSM a Urzgdem Miasta,

CUW oraz innymi jednostkami i podmiotami,

4) sporzadzanie dokumentacji  kancelaryjno-biurowej,  drukowanie, kopiowanie
kompletowanie dokumentow,

5) sporzadzanie sprawozdan, raportéw i protokotow z zakresu dziatalnosci SSM,

6) obstuga poczty elektronicznej, odbieranie telefonéw i wykonywanie innych polecen

stuzbowych Dyrektora SSM.

7) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do wypfaty,
8) nalezyte zabezpieczanie gotowki z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
9) sporzadzanie raportow kasowych i innych dokumentéw kasowych,

10) zabezpieczenie s$rodkoéw pienigznych przed kradzieza zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,
11) uczestniczenie w spisach z natury,
12) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania, archiwizowanie dokumentow,

Informacja o warunkach pracy:

1) Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych SSM w Cieszynie;

2) Praca w pomieszczeniu z kasa;

3) Praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych powyzej 4 godz. na dobg;



:JI

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslne oraz o stanie
zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

Druk kwestionariusza osobowego oraz regulamin naboru dostgpne sg w sekretariacie SSM w
Cieszynie przy ul. Blogockiej 24.

Zatrudnienie nastgpi w ramach umowy o pracg na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia
na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora” nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie SSM w Cieszynie przy ul. Blogockiej
24 w terminie do dnia 08 kwietnia 2019 r. do godz. 15%. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP SSM oraz na tablicy informacyjnej
SSM w Cieszynie przy ul. Blogockiej 24.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r, poz. 1202).

Data publikacji: 25 marca 2019 1.
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Informacja dla osoby. od ktorej pobierane s3 dane osobowe
Kandydaci do pracy

|. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkolnego Schroniska Mtodziezowego
w Cieszynie, z siedziba przy ul. Blogockiej 24, 43-400 Cieszyn, tel. 501 710 155, adres email:
dyrektor@ssm.cieszyn.pl.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna skontaktowaé si¢ pod adresem e-mail:
agabrys@um.cieszyn.pl

3. Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Cieszynie przetwarza Pani/ Pana dane osobowe w celu realizacja
procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt. 3, Pani/Pana dane osobowe nie
beda udostepnianie innym kategoriom odbiorcow, za wyjatkiem odbiorcéw upowaznionych na
podstawie przepisOw prawa.

5. Podstawe prawna do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998r. N21, poz.94 z p6zn. zm.).

6. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Cieszynie w
ramach dokumentacji prowadzonej w formie papierowej przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania wskazanych w pkt 3, w tym takze przez okres wymagany do dochodzenia ewentualnych
roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami.

8. W zwiazku z przetwarzaniem przez Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Cieszynie, Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostgpniane dane osobowe
nie moga ujawniaé informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do ktérych
zachowania zobowiazane jest Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Cieszynie;

b) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

¢) usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO,

d) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO

f) cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

g) prawo do przenoszenia danych, jezeli jest to technicznie mozliwe.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Szkolne Schronisko Miodziezowe w Cieszynie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, tj Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Data i czytelny podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie



