Dyrektor Centrum Mistrzostwa Sportowego ul. Mazurska 40, 70 - 424 Szczecinie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska: specjalista ds. kancelarii
Wymiar etatu: 1 etat
Poczatek zatrudnienia: 01.01.2025 r.

I. Zakres obowigzkéw pracowniczych z art. 100 K.p. i 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegélnoéci:

1. przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2. przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3. przestrzega¢ i opiera¢ sig¢ w pracy na obowigzujgcych przepisach prawnych
z zakresu prawa pracy, ZUS, podatku dochodowego, uprawnien nauczycieli (kodeksy,
ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia),

4. przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5. dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6. przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7. przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2. wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4. stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowacé sie do wskazan lekarskich,

6. niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7. wspoldziata¢ z pracodawcyg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Il. Zakres obowigzk6éw na zajmowanym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie archiwum.
2. Obstuga kancelaryjna.
3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych w CMS
Szczecin oraz KRI i NIS 2 w kontakcie z kancelaria prawng obstugujaca jednostke.
4. Obstuga sekretariatu (w ramach zastepstwa).
5. Prowadzenie spraw uczniowskich.
6. Inne:
a. Dostep do platformy Librus — kontakt z nauczycielami i pracownikami CMS Szczecin.
b. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej CMS Szczecin.
c. Pomoc przy promocji i marketingu CMS Szczecin.
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Tworzenie, aktualizowanie, ewidencja dokumentacji potrzebnej do odbycia awansu
zawodowego nauczycieli, oraz przygotowywanie dokumentacji do oceny pracownikéw
samorzgdowych.

Pomoc pracownikom w prawidtowym prowadzeniu dokumentacji kancelaryjne;.
Sprawowanie opieki merytorycznej nad dokumentacjg w internacie.

Organizacja pétkolonii.

lll. Warunki pracy na stanowisku.
Praca siedzaca przy komputerze, zmienne tempo pracy, wymaga samodzielnosci, koniecznosci

szybkiego

reagowania i podejmowania decyz;ji.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

Wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia. wyniést mniej niz 6 %.

V. Wymagania niezbedne.

1.
2.
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku lub
$rednie w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 3 -
letnia praktyka.

Doswiadczenie w pracy biurowe;j.

Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera.

Mile widziane doswiadczenie w jednostkach oswiatowych.

Kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni praw publicznych.
Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw.

VI. Wymagania dodatkowe.

1.
2.

3.
4.

Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole.

Odpowiedzialno$¢, pracowito$¢, systematycznosé, umiejetno$é radzenia sobie ze stresem,
kreatywno$¢, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista.

Nieposzlakowana opinia.

Mile widziane przygotowanie pedagogiczne.

VIl. Wymagane dokumenty.

1.
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Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej umozliwiajgcy kontakt tj..e-mail,
numer telefonu lub adres zamieszkania

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwallifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy (je$li kandydat takie posiada).
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku

Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

. Owiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



VIIL.

11. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw.

12. Oswiadczenie kandydata zgodnie z nizej wskazanym zapisem: ,O$wiadczam, ze wyrazam
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego prowadzonego w Centrum Mistrzostwa Sportowego, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. @) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1. — zwanego dalej
RODOQO”.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw.

Oferty nalezy skfada¢ lub przestaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: ,Specjalisty ds. kancelarii w Centrum Mistrzostwa Sportowego” w_terminie do dnia
04.12.2024 r. do godz. 14.00 (liczy sie data wptywu do Centrum Mistrzostwa Sportowego

w Szczecinie) na adres:

Centrum Mistrzostwa Sportowego
ul. Mazurska 40
70 - 424 Szczecin

tel. 91 488 52 88

IX.
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1. Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Telefon kontaktowy 91 488 52 88.

3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej szkoty oraz
stronie internetowej BIP.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do rozmowy
kwalifikacyjnej odbierajg sami.

Informacje dodatkowe:

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuie, ze:

1.

2.

3.

Administratorem danych osobowych uczniéw i rodzicow/opiekunéw prawnych jest Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie.
Z Administratorem mozna skontaktowaé sie listownie: ul. Mazurska 40, 70-424 Szczecin, e-mailowo: sekretariat@cmsmazurska.pl
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych oraz jego zastepcg w Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie mozliwy jest pod numerem
tel. nr 91 85 22 093 lub adresem e-mail iod@spnt.pl

Panstwa dane kontaktowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze do Centrum Mistrzostwa

Sportowego w Szczecinie, na podstawie:

a) art 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego na placéwce,
w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych art. 22' § 1 i 4 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 3i 5 Karty Nauczyciela, art. 14
ust. 3w zw. z art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

b)  w przypadku realizacji uprawnienia wynikajacego z wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym - art. 6 ust. 1 lit. e
RODO;

c) art. 6ust. 1lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

d) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziata na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania

obowigzku prawnego, a takze podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

Paristwa dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze wyrazg Paristwo zgode na ich przetwarzanie

na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

Majg Parstwo prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do niesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Paristwo prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na

zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Majg Paristwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Paristwo,

iz przetwarzanie przez Administratora Paristwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Paristwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie

danych skutkuje odmowa uczestnictwa w rekrutagii.



