Załącznik Nr 3
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzędnicze 

w  Bursie Miejskiej
DYREKTOR BURSY MIEJSKIEJ W CZĘSTOCHOWIE 

OGŁASZA 

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
REFERENT

(nazwa stanowiska pracy)

Bursa Miejska, ul. Prusa 20, 42-207 Częstochowa  
(nazwa i adres jednostki)

I. Wymagania niezbędne:

    1) Wykształcenie minimum średnie.
    2) Minimum 3-letnie doświadczenie w zakresie zadań wymienionych w pkt III.
II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejętność obsługi komputera, w tym pakietów biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);
2) znajomość ustawy Kodeks Pracy;

3) znajomość ustawy o pracownikach samorządowych;
4) znajomość ustawy o ochronie danych osobowych;
5) predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, rzetelność, sumienność, kreatywność, komunikatywność, dyspozycyjność, dyskrecja, życzliwość;

6) umiejętność samodzielnej organizacji pracy;

7) umiejętności skutecznego i szybkiego rozwiązywania problemów;

8) wysoki poziom kultury osobistej;

9) umiejętność pracy w zespole, koleżeńskość.
III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Obowiązki służbowe wypełnia w Bursie Miejskie w Częstochowie ul. Prusa 20  w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziałku do piątku.

2) Prowadzi sekretariat i dokumentację zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3) Zaznajamia się z nadchodzącą korespondencją, segreguje pisma celem ich przedłożenia dyrektorowi zgodnie z ich pilnością i ważnością. Pisma przekazuje zgodnie z dekretacją oraz nadzoruje terminowość ich załatwienia. 

4) Przygotowuje odpowiedzi na pisma zgodnie z wytycznymi wicedyrektora i dyrektora. 

5) Udziela informacji interesantom.

6) Prowadzi rejestrację pism, wysyła korespondencję przygotowaną przez pracowników w wersji papierowej i elektronicznej.

7) Prowadzi na bieżąco wszelkie prace kancelaryjne placówki.

8) Przechowuje, zabezpiecza i nadzoruje używanie pieczęci urzędowych. 

9) Nadzoruje stosowanie sygnatury RWA.

10)  Wydaje zaświadczenia wychowankom i  ich rodzicom o pobycie i płatnościach, na podstawie księgi wychowanków i informacji przekazanych przez referenta prowadzącego sprawy płatności. Prowadzi rejestr wydanych zaświadczeń.

11)  Prowadzi kalendarz dyrektora i wicedyrektora w zakresie najważniejszych wydarzeń dnia                          i spraw do załatwienia, jak np.: terminy konferencji i posiedzeń, spotkań, telefonów w sprawach służbowych, terminów składania sprawozdań i inne. 

12)  Prowadzi księgę  wychowanków.

13)  Prowadzi rejestr korespondencji wpływającej i wychodzącej.

14)  Zabezpiecza pomieszczenia sekretariatu, gabinetu dyrektora i wicedyrektora.

15)  Prowadzi najmy pokoi i żywienia, w tym m.in. rejestr osób wynajmujących pomieszczenia                     w Bursie Miejskiej, nadzoruje organizację wynajmów, ich rozliczanie we współpracy z dyrekcją, główną księgową, kierownikami oraz intendentkami. 

16)  Sporządza umowy wynajmów pokoi, umowy dotyczące wynajmu, zakwaterowania                                      i wyżywienia osób  z zewnątrz m.in. wycieczek szkolnych, stowarzyszeń, organizacji, obozów sportowych itp.- prowadzi rejestr tych umów prowadzi ewidencję umów przyjęcia wychowanków do Bursy Miejskiej. 

17)  Prawidłowo przygotowuje kalkulacje finansowe dla osób/grup wynajmujących pokoje                                i korzystających  z wyżywienia zgodnie z obowiązującym cennikiem.

18)  Prawidłowo i terminowo sporządza prowadzoną dokumentację. 

19)  Wprowadza dane oświatowe w Systemie Informacji Oświatowej, przekazuje informacje referentowi do spraw kadr, o wprowadzeniu do systemu wymaganych danych.  

20)  Obsługa platformy PUE – ZUS, ePUAP, e-doręczenia.

21)  Dba o estetykę sekretariatu i gabinetów dyrekcji oraz organizuje i nadzoruje ich sprzątanie. 

22)  Organizuje przebieg pobytu gości przychodzących w sprawach służbowych do dyrektora.

23)  Nadzoruje i prowadzi archiwum zakładowe.

24)  Nadzoruje zawartość merytoryczną publikacji zamieszczanych na stronie     internetowej Bursy Miejskiej we współpracy z dyrekcją i informatykiem.

25)  Wykonuje inne polecenia służbowe zlecone przez wicedyrektora, dyrektora i głównego księgowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku referenta nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziałku do piątku; 

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 2021r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2023r., poz.1690 z późn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Bursie Miejskiej w Częstochowie;

4)  wynagrodzenie wypłacane do ostatniego dnia miesiąca;

5)  praca na komputerze powyżej 4 godzin dziennie;

6)  kontakty bezpośrednie i telefoniczne z pracownikami oraz klientami  Bursy Miejskiej.

V. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 

VI. Wymagane dokumenty:

1)
list motywacyjny – opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem;

2)
życiorys – CV – z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej i doświadczenia w zakresie zadań określonych w pkt III;  

3)
kwestionariusz osobowy ze wskazaniem numeru telefonu kandydata;

4)
kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, ukończone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia;

5)
kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);

6)
oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

7)
oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych;

8)
kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w §10 ust.5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Bursie Miejskiej w Częstochowie  jest zobowiązany do złożenia wraz  z dokumentami kopii dokumentu (poświadczonego przez kandydata za zgodność                      z oryginałem) potwierdzającego niepełnosprawność;

9)
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;

10) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych    w dokumentach rekrutacyjnych – załącznik nr 1 do ogłoszenia.

Dodatkowo osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zobowiązane są do dołączenia                      do oferty jednego z niżej wymienionych dokumentów:

- certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka polskiego                na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydanym przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego;

- dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim;

- świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty;

- świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości.

Uwaga!

Zastrzega się możliwość wglądu do oryginałów wymaganych dokumentów.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach osobiście w Bursie Miejskiej w Częstochowie lub przesłać pocztą na adres  Bursa Miejska, ul. Prusa 20, 42-207 Częstochowa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referent w Bursie Miejskiej  w Częstochowie w terminie do dnia 24 stycznia 2025r. do godziny 14.00 (liczy się data wpływu aplikacji                                           do sekretariatu).

VIII. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o jego terminie telefonicznie                           i mailowo.

IX. Aplikacje, które wpłyną do Bursy Miejskiej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

X. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o terminie i szczegółach procedury konkursowej. Informację o niezakwalifikowaniu się do kolejnego etapu naboru, każdy kandydat może pozyskać drogą telefoniczną. Oferty można odebrać w terminie 3 miesięcy od daty zakończenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentów. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: 34 34 44 012 wew. 303.

XI. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Bursie Miejskiej w Częstochowie dostępny jest na stronie http://bursamiejska.czest.pl/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze oraz                   w Bursie Miejskiej. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  34 34 44 012.  

XII. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć informację               z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

XIII. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP http://edukacja.bip.czestochowa.pl/ oraz przekazana wybranemu kandydatowi  telefonicznie do dnia 27.01.2025 r. do godz. 12.00.

XIV. Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy

Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych                          i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – dalej „RODO” informuję, że: 

1.
Administratorem danych osobowych jest Bursa Miejska w Częstochowie.

Z administratorem danych można skontaktować się poprzez:

a.
adres do korespondencji: ul. Prusa 20, 42-207 Częstochowa,

b.
numer telefonu: 34 34 44 012,

c.
adres e-mail: bursa.miejska@edukacja.czestochowa.pl,

d.
Elektroniczną Skrzynkę Podawczą ePUAP: /bursaczwa/skrytka.

2.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.

3.
Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a                      i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa jest wymogiem ustawowym i jest niezbędne do uczestnictwa w postępowaniu rekrutacyjnym. Odmowa ich podania uniemożliwi udział w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie pozostałych danych osobowych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie powoduje żadnych negatywnych konsekwencji. 

5.
Dane osobowe będą przekazywane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania                  na podstawie przepisów prawa lub na podstawie umowy zawartej z Administratorem danych,                          w szczególności podmioty uprawnione do obsługi doręczeń (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty świadczące usługi doręczenia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej (Epuap itp.) oraz podmioty zapewniająca wsparcie techniczne dla użytkowanych systemów informatycznych. 

6.
Państwa dane osobowe będą przetwarzane w procesie rekrutacji, a następnie przechowywane:

a.
w okresie zatrudnienia i przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu lub wygaśnie – dotyczy Kandydata/ki, który/a wygrał/a w danej procedurze naboru. 

b.
przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z Kandydatem/ką, który/a wygrał/a w danej procedurze naboru – dotyczy ofert kandydatów wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole                                  z przeprowadzonego naboru, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia upływu okresu 3 miesięcy, o którym mowa wyżej, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone. 

c.
do czasu ogłoszenia wyników naboru danej procedury naboru – dotyczy ofert pozostałych kandydatów. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia ogłoszenia wyników naboru, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.

7.
Na zasadach określonych przepisami RODO przysługuje Państwu prawo żądania                                      od Administratora:

a.
dostępu do treści swoich danych;

b.
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c.
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d.
usunięcia danych osobowych;

e.
wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).

Ponadto w przypadkach, gdy podstawą przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze macie Państwo prawo nie wyrazić zgody, a w przypadku jej wcześniejszego wyrażenia, do cofnięcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wpływu na przetwarzanie danych do momentu  jej wycofania. 

8.
Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane

Częstochowa, 14.01.2025r.



                   



                                                                                            (-) Renata Dudek
                                                                                                          Dyrektor Bursy Miejskiej
Załącznik nr1                                           do ogłoszenia o naborze

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

............................................... 



        ................................................

           (imię i nazwisko)                                                                                                        (miejscowość, data)

Zgodnie z art. 221a §1 i 221b §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w związku                 z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                   z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), dalej RODO

wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody*  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia przez Bursę Miejską w Częstochowie procesu naboru na stanowisko księgowy:

1) wykraczających poza dane wskazane w art. 221 § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej inicjatywy lub na wniosek pracodawcy;

2) szczególnych kategorii danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym danych dotyczących zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.

Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, że mam prawo nie wyrazić zgody i mam prawo do cofnięcia zgody, za pomocą formularza dostępnego w sekretariacie Bursy Miejskiej.

Oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandytatów do pracy.
...............................................

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skreślić

