Dyrektor Liceum Ogélnoksztatcgcego Nr XII,
im. Bolestawa Chrobrego we Wroctawiu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT / SAMODZIELNY REFERENT

1. Adres jednostki
Liceum Ogolnoksztatcgce Nr XI|
pl. Origt Lwowskich 2a
53-605 Wroctaw
tel./fax. 71/ 798 67 38

2. Stanowisko
Od referenta do samodzielnego referenta (nazwa stanowiska zalezy od doswiadczenia zawodowego
i posiadanych umiejetnosci)

3. Wymiar etatu
1 etat (umowa na czas okre$lony z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokreslony)

4. Termin rozpoczecia pracy
01.09.2020r.

5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- wyksztafcenie co najmniej $rednie,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
- nieposzlakowana opinia,

6. Wymagania dodatkowe
- znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej i zajmowanym
stanowiskiem,
- umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- znajomo$¢ obstugi programéw Word, Excel, SIO,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢ jak i umiejetnos¢ pracy w  zespole,
- terminowos¢, rzetelno$¢ i odpowiedzialnosé,
- komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
-dodatkowym atutem bedzie staz pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

- przyjmowanie i zatatwianie interesantdw, osobiscie lub telefonicznie,

- zatatwianie spraw uczniowskich, tj. przygotowanie legitymacji szkolnych nowo przyjetych uczniow
klas pierwszych w okresie wakacyjnym, wydawanie zaswiadczen, sporzadzanie i wydawanie
duplikatow Swiadectw i legitymacji, wystepowanie z pismami o odpisy arkuszy ocen,

- przyjmowanie, przepisywanie, wysytanie i rejestrowanie korespondenciji, przedkiadanie jej
dyrektorowi szkoty i rozdzielanie jej wg przeznaczenia ustalonego przez dyrektora szkoty,

- przechowywanie i czuwanie nad pieczeciami szkoty, aktami szkolnymi i powierzonemu opiece
sprzetow,

- przygotowywanie dokumentacji dotyczgcych egzaminéw maturalnych, poprawkowych,
sprawdziandw semestralnych,

- znajomos¢ obstugi programow sekretariatu ( sekretariat librus, SIO, wroctawska platforma

edukacyjna na PZO,
- archiwizowanie dokumentacji szkolnej,

8. Warunki pracy na stanowisku:
- praca przy komputerze
- pomisszczenie z oSwietleniem mieszanym (naturalne i sztuczne)
- miejsce pracy znajduje sie na parterze
- sianowisko pracy w pokoju dwuosobowym,

8. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
W maju 2020 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost
mniej niz 6 %.



10. Wymagane dokumenty

- list motywacyjny

- zyciorys (CV)

- kserokopie $wiadectw pracy

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

- inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe

- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

11. Forma i termin skfadania ofert
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Liceum
Ogodlnoksztatcgcego Nr XII we Wroctawiu pl. Orlgt Lwowskich 2a (w godzinach od 8.00 do 14.00)
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referent / samodzielny referent w terminie do dnia 22
czerwca 2020 r. do godz. 14.00. Dokumenty, ktére wptyng po terminie lub sg niekompletne nie
bedg rozpatrywane.

12. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur: 30 czerwca 2020 r.
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru, zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j. y

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z REKRUTACJA 1 ZATRUDNIENIEM
W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM NR XII IM. BOLESLAWA CHROBREGO
WE WROCLAWIU

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposob, w jakich celach oraz w jakim zakresie przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwiazku procesem rekrutacji i z
zatrudnieniem w Liceum Ogolnoksztatcacym nr XII im. Bolestawa Chrobrego we Wroctawiu .

KIM JESTESMY?

Jestesmy jednostka o nazwie Liceum Ogolnoksztalcace nr XII im. Bolestawa Chrobrego we Wroctawiu , pl. Orlat Lwowskich 2A, 53-605 Wroclaw (dalej: My). Kontakt
z nami mozliwy jest pod mailem sekretariat.lo12@wroclawskaedukacja.pl.

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych osobowych to: inspektor@coreconsulting.pl albo CORE Consulting, ul. Z. Krasinskiego 16, 60-830 Poznaf.
SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwiazku z procesem rekrutacji oraz zatrudnienia, jak rowniez w toku wykonywania pracy dla
nas. &

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe oraz podane przez Ciebie dane dotyczace Twojej rodziny przetwarzamy w celu zatrudnienia, w celu rozliczen podatkowych oraz ubezpieczen
spolecznych, wykonania obowiazkéw w obszarze dokumentacji prawa pracy.
W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastgpujacym zakresie: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, adres zameldowania, adres kontaktowy, imiona rodzicéw, adres e-mail, numer
telefonu, data i miejsce urodzenia, numer PESEL, numer dowodu tozsamosci, numer rachunku bankowego, obywatelstwo, dotychczasowe do$wiadczenie, wyksztalcenie,
znajomos¢ jezykow obcych, prawo jazdy, uprawnienia zawodowe, stosunek do obowiazku obrony, w tym numer ksigzeczki wojskowej oraz przynalezno$é¢ do WKU,
imiona, nazwiska i daty urodzenia Twoich dzieci, imig, nazwisko i telefon kontaktowy do osoby w celu powiadomienia w razie wypadku, dane czlonkéw Twojej rodziny,
zgloszonych w toku zatrudnienia do ubezpieczenia zdrowotnego (imig, nazwisko, adres, PESEL, data urodzenia, stopien pokrewienstwa, informacje o niepelnosprawnosci,
pozostawanie we wspolnym gospodarstwie domowym), Twoje wynagrodzenie, stanowisko, oceny pracownicze, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, informacje o
zdolnosci do wykonywania pracy, o zwolnieniach chorobowych, o prawie o renty lub emerytury, o uprawnieniach do dodatkowych $wiadczen lub ulg, Twoje
zainteresowania, zdjecie, wlasciwy Urzad Skarbowy, wlasciwy oddzial NFZ, Twoj podpis, informacje o przystapieniu do ubezpieczenia grupowego, informacje o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o innym zatrudnieniu.

NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOJE DANE?

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego w jakim celu je przetwarzamy. I tak:

a)  Twoje dane osobowe podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy
a.  w zakresie, w jakim podane przez Ciebie odpowiadaja wymaganiom wynikajacym z prawa pracy i z Karty Nauczyciela — z powolaniem na art. 6
ust. 1 lit. b RODO, tj. w wykonaniu czynnosci dazacych do zawarcia umowy o prace;
b.  w zakresie pozostalych danych - na podstawie Twojej zgody, ktora zostala wyrazona poprzez zgloszenie si¢ w procesie rekrutacji i przestanie
swojego CV lub innej dokumentacji aplikacyjnej;
b)  Twoje dane osobowe podane w zwiazku z zatrudnieniem przetwarzamy w celu realizacji umowy o prace, ktorej jestes strona;
c)  w zakresie rozliczen podatkowych, ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz opracowywania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej — te procesy
realizujemy poniewaz taki mamy obowiazek wynikajacy z przepisow prawa;
d)  Twoje dane osobowe obejmujace dane identyfikacyjna oraz wizerunek przetwarzamy w celu informowania rodzicéw, opiekunow o kadrze zatrudnianej w
Liceum, osobach odpowiedzialnych za poszczegélne zajecia itp., a to z powotaniem na klauzulg realizacji interesu publicznego;
e)  Twoje dane osobowe obejmujace Twoj wizerunek uwieczniony na monitoringu przetwarzamy w celu zapewnienia bezpieczefistwa, z powotaniem na klauzule
interesu publicznego.

PRZEKAZYWANIE DANYCH DO KRAJU TRZECIEGO

W ramach naszego Liceum wykorzystujemy rozwiazania informatyczne, ktére posiadaja swoje serwery na terytorium USA - czyli poza terytorium Unii Europejskiej.
Liceum Ogolnoksztalcace nr nr XII im. Bolestawa Chrobrego korzysta przy tym wylacznie z rozwiazan tych podmiotéw, ktére przynaleza do systemu Tarczy



Prywatnosci, czyli do systemu w ramach ktérego poszczegolne podmioty s3 zobowiazane stosowac analogiczne reguly bezpieczenstwa danych, jak te okreslone przez
prawo unijne.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Bedziemy przetwarzaé Twoje dane przez okres rekrutacji, a w razie podjgcia wspolpracy, rowniez przez caly okres zatrudnienia i nastgpnie przez okres 10 lat od daty
ustania zatrudnienia (tak diugi okres przechowywania danych pracowniczych jest obowiazkiem nalozonym na nas przez przepisu prawa pracy).

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?
Nie udostgpniamy na wlasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze Twoje dane zwigzane z zatrudnieniem udostgpniamy:

firmie szkolacej pracownikow w obszarze BHP

firmom utrzymujacym i serwisujagcym nasze serwery informatyczne,

kancelariom prawnym, ktore wspieraja nas w obszarze biezacej dziatalnosci,

firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia wykorzystywane przez nas w biezacej dziatalnosci,
podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezacej dzialalnosci,

kurierom i poczcie polskiej — w zwiazku z przesytana korespondencja,

firmom wspierajacym nas w organizacji wycieczek (np. firmy przewozowe, muzea, kina),

w przypadku konkurséw, do ktorych mozesz by¢ zaangazowana/y — innym jednostkom oswiatowym,

w przypadku monitoringu — agencji ochrony.
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Kazdemu z takich podmiotéw przekazujemy tylko te dane, ktore sa niezbgdne dla osiagnigcia danego celu.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wladzy publicznej i realizacji interesu publicznego s réwniez udostgpniane
innym jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

JAKIE ZGODY ZBIERAMY?

Zatrudnianie pracownikéw generalnie nie wigze si¢ ze zbieraniem zgdd w obszarze przetwarzania danych. Taka zgodg zbieramy jednak od Ciebie na etapie rekrutacji —
wyrazasz ja poprzez przestanie do nas swojego CV. Jezeli wyrazisz odr¢bnie dodatkowa zgodg, to na jej podstawie zachowamy Twoje CV na potrzeby przysziych
rekrutacji.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne, jednak jeste$my w stanie uwzgledni¢ Cig w rekrutacji tylko jezeli przeslesz do nas swoje CV. W kazdej chwili masz prawo wycofaé
swoja zgode, w tym zazadaé, aby$my juz nie przetwarzali danych z Twojego CV, piszac mail na adres sekretariat.lo12(@wroclawskaedukacja.pl lub listownie na adres
Liceum Ogolnoksztatcace nr XII im. Bolestawa Chrobrego we Wroclawiu , pl. Orlat Lwowskich 2A, 53-605 Wroctaw .

Pamigtaj, ze cofnigcie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktorych mozesz skorzysta¢ w dowolnej chwili. O ile nie b¢dziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione
codzienne prosby o udzielenie informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie nieodplatne i powinno by¢ tatwe w realizacji.

Twoje prawa obejmuja:
a)  Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze mozesz poprosi¢, aby$émy wyeksportowali z naszych baz danych informacje jakie mamy o Tobie i przestali je do Ciebie w jednym z
powszechnie wykorzystywanych formatow (np. XLSX, DOCX itp.).

b) Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowiesz sig, e przetwarzane przez nas dane s3 nieprawidlowe, masz prawo poprosi¢ nas o ich poprawienie, a my bgdziemy zobowiazani to zrobi¢. W
takim przypadku mamy prawo poprosi¢ Ciebie o przedstawienie jakiegos dokumentu lub innego dowodu na okolicznos¢ zmiany danych.

c) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania si¢ przez nas do reguly adekwatnosci uznasz, ze dla okreslonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych
osobowych, masz prawo zazada¢, aby$my ograniczyli ten zakres przetwarzania. O ile Twoje zadanie nie bgdzie sprzeciwialo si¢ wymaganiom naktadanym na
nas przez obowigzujace prawo, lub nie b¢dzie to konieczne dla realizacji umowy, przychylimy si¢ do Twojego zadania.

d)  Prawo do zadania usunigcia danych

Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do zadania, aby$my usungli z naszych systemow bazodanowych oraz z
naszej dokumentacji wszelkie informacje zawierajace Twoje dane osobowe. Pamigtaj, ze nie bedziemy mogli tego uczyni¢, jezeli na podstawie przepiséw
prawa mamy obowiazek przetwarzania Twoich danych (np. zachowanie dokumentacji pracowniczej, rozliczenia podatkowe). W kazdym przypadku jednak
usuniemy Twoje dane osobowe w mozliwie najpelniejszym zakresie, a tam gdzie nie jest to mozliwe zapewnimy ich pseudonimizacj¢ (co oznacza brak
mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotycza bez odpowiedniego klucza powiazan), dzigki czemu Twoje dane, ktore musimy zachowa¢ zgodnie z
obowiazujacym prawem, beda dostepne wylacznie dla bardzo ograniczonego krggu 0sob w naszej organizacji.

¢)  Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych

Zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych mozesz poprosi¢ nas, aby$smy wyeksportowali dane, ktére nam podaies w toks
wszystkich naszych kontaktow i calej wspéipracy do odrebnego pliku, w celu ich dalszego przekazania do innego administratora danych.

LUpmswmznia, 0 ktorych mowa powyzej mozesz wykonywaé poprzez kontakt z nami pod adresem e-mail inspektor@coreconsulting.pl lub listownie na adres Liccum
Desimoksmzicace nr XIT im. Bolestawa Chrobrego we Wroclawiu , pl. Orlat Lwowskich 2A, 53-605 Wroclaw .

Wi = dmme mozesz pisaé rowniez wowczas, gdy jakies dziatanie lub sytuacja, z ktérg si¢ spotkasz, bedzie budzita Twoje obawy, czy na pewno jest zgodna z pracpesami,
& me ssresza przypadkiem Twoich praw lub wolnosci. W takim przypadku odpowiemy na Twoje pytania i watpliwosci oraz niezwlocznie zzadresmemy dame
ImETmeTI

e mmmsr 3= w jakikolwiek sposob naruszylismy reguly przetwarzania Twoich danych osobowych to masz prawo do zlozenia skargi bezpesrednio do ergase

s (é 25 maga 2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych). W ramach wykonania tego uprawnienia powinienes podac peiny opis zaistaials;
S s wekamae jakoe dzialanie uznajesz za naruszajace Twoje prawa lub wolnosci. Skargg nalezy zlozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

SPRIECTWU
Uiz pomformowad, 2e masz rowniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych.

sifindecy wiwezas, gdy nie cheesz, abysmy przetwarzali Twoje dane osobowe w okreslonym celu. W takim przypadku dalej bedziemy przetwarzali
mmych procesow (w innych celach), ale juz nie dla celu, dla ktérego zglosiles sprzeciw, chyba 2e Twoje zadanie sprzeciwia si¢ obowiazkowi, kigre




Prawo do sprzeciwu mozesz zglosi¢ na adres e-mail inspektor@coreconsulting.pl lub listownie na adres Liceum Ogolnoksztalcace nr XII im. Bolestawa Chrobrego we
Wroctawiu , pl. Orlat Lwowskich 2A, 53-605 Wroclaw




