DYREKTOR BIELSKIEGO CENTRUM EDUKACJI
W BIELSKU-BIALEJ

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) Nieposzlakowana opinia,
5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

2. Wymagania niezbedne:
1) W zakresie wyksztalcenia spelnienie jednego z wymienionych warunkéw:
1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku np. administracja lub zarzadzanie.
2. Wyksztalcenie $rednie ogdlne lub ekonomiczne.
2) Sprawna obsluga komputera i programéw w zakresie pakietu Microsoft Office (Excel, Word
11inne).
3) Dyspozycyjnoé¢ - praca w systemie dwuzmianowym, praca w soboty.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Podstawowa znajomoS§¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2) Znajomos¢ 1 umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa oswiatowego.

3) Samodzielno§¢ w dzialaniu, odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan
(terminowo$¢, sumienno$é, doktadnosé).

4) Umiejgtno$¢ organizacji pracy 1 wspdldziatanie w zespole.

S) Wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Obstuga kancelaryjna sekretariatu uczniowskiego.

2) Prowadzenie czynnoS$ci zwigzanych z naborem stuchaczy do BCE.

3) Wprowadzanie danych i aktualizacja Systemu Informacji O$wiatowej zgodnie z obowiazu-
jacymi przepisami.

4) Prowadzenie ewidencji stuchaczy i ksiggi absolwentow.

5) Sporzadzanie dokumentacji uczniowskiej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6) Obshluga egzamindéw: zawodowych, semestralnych, maturalnych.

7) Zaktadanie teczek z arkuszami ocen.

8) Wystawianie i wydawanie za§wiadczen na wniosek réznych instytucji.

9) Przyjmowanie interesantéw w sprawach uczniowskich.

10) Obstuga poczty elektroniczne;.

11) Obstuga urzadzen telekomunikacyjnych i biurowych w sekretariacie.



12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placowki.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca na pelny etat z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,

2) Praca w systemie dwuzmianowym,
3) Praca w soboty,
4) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, od 3 listopada 2025r.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) Zyciorys (CV).
3) Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popehnio-
ne umyslnie lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.
4) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z peini praw publicznych.

5) Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje, i odpowiedni staz pracy.
6) Informacja o niekaralnosci z KRK.
7) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

8) Klauzula Informacyjna zwigzana z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
pracownicze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 )”.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Bielskie Centrum Edukacji w Bielsku-Bialej ul. Piastowska 21, 43-300 Bielsko-Biala

lub sktadaé osobiscie w siedzibie BCE w Bielsku-Bialej w sekretariacie (Ip. pok. nr 204)
w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacja: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: referent” w terminie do dnia 24 pazdziernika 2025 r. w godzinach od. 8.00 - 14:00.

Aplikacje, ktére wptyna do BCE po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Bielskiego Centrum Edukacji w Bielsku-Biale;.

7. Pozostale informacje:
1) Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢

do dalszego postepowania rekrutacyjnego, beda informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie
merytoryczne kandydata oraz cechy osobowosciowe.

2) Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.



KLAUZULA INFORMACYJNA
zwiazana z prowadzonym naborem na weolne stanowisko urze¢dnicze

»OBOWIAZEK INFORMACYJNY REALIZOWANY PRZEZ ADMINISTRATORA

— DYREKTORA BIELSKIEGO CENTRUM EDUKACJI W BIELSKU-BIALEJ W ZWIAZKU

Z PROWADZONYM NABOREM NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE”

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Informujemy, ze:

1)

Administratorem zawartych w przekazanych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych
jest Dyrektor Bielskiego Centrum Edukacji w Bielsku-Bialej z siedziba w Bielsku-Bialej,
ul. Piastowska 21,

2) Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych osobowych z ktérym skontaktowaé si¢ mozna
poprzez e-mail: iod@bcebielsko.pl, tel. 33 8140979 w. 2040

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg — podstawa prawna: Ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 nr 223 poz. 1458), Ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018r., poz. 917), Ustawa z dnia 14 grudnia
2016r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2018r., poz. 996), Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018r. poz. 967).

4) Zebrane dane osobowe zostaly przez Pania/Pana udostgpnione dobrowolnie. Dane te nie beda
udostgpniane innym podmiotom,

5) Przekazane w dokumentach aplikacyjnych dane osobowe beda przetwarzane nie wigcej niz
przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po tym terminie,
w przypadku wczesniejszego nie odebrania przez Pania/Pana dokumentéw, zostang one
zniszczone komisyjnie, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

6) W okresie prowadzonego naboru posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do udostgpnionych danych osobowych,

- ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

- whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba
w Warszawie, ul. Stawki 2,

7) Informuje Pania/Pana’ o przystugujacym prawie do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

8) Przekazanie dokumentéw aplikacyjnych jest wymogiem ustawowym, a przez to warunkiem
niezbgdnym do ich rozpatrzema

9) Informuje Pania/Pana’, ze przekazane dane osobowe nie beda podlegaly decyzji
zautomatyzowanego przetwarzania, w tym profilowania.

Bielsko-Biala, dnia ........coovvveveeecneeceannenn. Lo et s s rrea s

(podpis kandydata na wolne stanowisko urzednicze)

* niepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0NQ) 1 NAZWISKO ..eeiiiiiiiecie ettt e s s st s erbe e
2. DAta UTOAZENIA ...eoevieiiieeieeieeie et ete ettt ettt e s et sar et e b e eebeesas e e be e e bt esseesase s bt e s sbaesrnnssaaeens

3. Dane KONTAKEOWE. .........iiiiieiieeieeeeeeet ettt ettt s n e s s e anees
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnodé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKIL).........coiviiiiiii ettt eaeeas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)......c..coccueveniiieniniiniiiiicciieice

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegOInych............... e e

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



