Kedzierzyn-Kozle, dnia 11.12.2023 r.

Ogtoszenie o naborze kandydata na stanowisko
referenta ds. administracyjnych
w Panstwowej Szkole Muzycznej | st. Nr 1 w Kedzierzynie-Kozlu

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | st. Nr 1 w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Kosciuszki 40, 47-224
Kedzierzyn-KoZle ogtasza nabdr na stanowisko: referent ds. administracyjnych .

Rodzaj umowy o prace: umowa o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy % etatu.

Planowany termin zatrudnienia: od 2 stycznia 2024 r.

Praca: od poniedziatku do pigtku (miedzy godz. 8.00 — 18.00, przedziat czasowy do uzgodnienia).

Miejsce pracy: PSM I st. Nr 1 w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Kosciuszki 40, 47-224 Kedzierzyn-Koile.

Wymagane wyksztatcenie: preferowane wyisze.

Wymagane doswiadczenie zawodowe: preferowany staz lub inne doswiadczenia zawodowe w
obszarze administracji poswiadczone stosownymi dokumentami.

Podstawowy zakres obowigzkdow:

Obstuga systemoéw informatycznych i baz informaciji.

Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

Zapewnienie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge
telefonéw oraz stuzbowej skrzynki mailowe;j.

Prowadzenie spraw uczniowskich.

Tworzenie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

Zarzadzanie obiegiem dokumentdw, redagowanie zleconych pism itp.

Obstuga urzadzen biurowych dla potrzeb administracji oraz kadry kierowniczej.

Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku:

© N O U hEWDN R

Bardzo dobra znajomosc¢ pakietu MS Office.

Umiejetno$é redagowania pism i prowadzenia korespondencji.

Umiejetnos$¢ postugiwania sie przepisami prawa.

Umiejetno$é wykonywania réznych zadan w jednym czasie.

Widza z zakresu administracji — mile widziana.

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego — mile widziana.

Umiejetno$é wspdtpracy w zespole oraz budowania dobrych relacji.

Zdolnos¢ organizacyjne, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, sympatycznosé, kreatywnosé,
podzielnos¢ uwagi.

Wysoka kultura osobista.



Wymagane dokumenty:

e CVwrazzklauzura:
Tres¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Paristwowq Szkote Muzyczng I st. Nr
1 w Kedzierzynie-KoZlu (ul. Kosciuszki 40, 47-224 Kedzierzyn-Kozle) w celu realizacji procesu
rekrutacji.

e list motywacyjny dotyczac y przyjecia do pracy,

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany poziom wyksztatcenia,

e inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e oswiadczenie o niekaralnosci,

e kserokopie swiadectw pracy dokumentujgce prace zawodowg lub inne dokumenty
potwierdzajgce zatrudnienie.

Miejsce i termin sktadania ofert.

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
»Nabor na stanowisko — referent ds. administracyjnych”, nalezy sktadac¢ w sekretariacie szkoty w
Kedzierzynie-KozZlu przy ul. Kosciuszki 40, od poniedziatku do pigtku w godzinach 9:00 — 15:00 w
terminie do 21 grudnia 2023 r.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 44 472 33 95.
Uprzejmie informujemy, ze Dyrekcja szkoty skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi w dniu 22 grudnia 2023 r.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

6.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej 1 stopnia Nr 1 w
Kedzierzynie-Kozlu, ul. Tadeusza Kosciuszki 40, 47-220 Kedzierzyn-Kozle, tel: (77) 472 33 95, e-
mail: sekretariat@psmlkedzierzyn.com (dalej: Administrator).

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowaé z
wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres Administratora
z dopiskiem "IOD", oraz mailowo: iodo@psm1lkedzierzyn.pl

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, oraz w przepisach wykonawczych do ustawy), beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO); Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. (art. 6
ust. 1 lit a i/lub art. 9 ust.2 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Panstwa dane mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz
Administratora, z ktérymi zawarte zostaty umowy na Swiadczenie ustug, takich jak ustugi serwisowania
sprzetu i oprogramowania, doradcze, hostingowe. Dostep do Panstwa danych moze mieé rowniez
operator pocztowy w zakresie niezbednym do doreczenia korespondencji

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez czas
niezbedny do udokumentowania przebiegu procesu rekrutacyjnego i wytonienia kandydata na
rekrutowane stanowisko, tj. nie dtuzej niz do 3 m-cy liczac od zakonczeniu procesu rekrutacji, a
nastepnie zostang protokolarnie usuniete.

Majg Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgode, majg Paristwo
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

f) prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa - Kodeksu pracy
lub innych aktéw prawnych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne, i nie ma wptywu na Pani/Pana udziat w rekrutacji.






