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Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 23 w Walbrzychu
oglasza

nabor na wolne stanowisko pracy urzednicze: starszy referent

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i minimum pigcioletnie doswiadczenie na stanowisku

odpowiadajacym zakresowi obowigzkow;
zZnajomosc przepisOw prawa o§wiatowego;
znajomos$¢ Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela.

Wymagania dodatkowe:

biegla obstuga komputera,

kreatywnos$¢, zaangazowanie,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

umiejetno$¢ pracy W zespole, dobra organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie wszelkich spraw kadrowych i pracowniczych,
nadzor nad praca pracownikow obstugi,
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe do naliczania poborow w wersji

papierowej i programowej WIZJA- kadry,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS, SIO i innych instytucji w zakresie

zatrudnienia i majatku szkoty,
administrowanie sprz¢tem, programem komputerowym Kadry Wizja,

planowanie, zamawianie i zakup oraz ewidencja Srodkow i materialow niezbednych

do utrzymania budynku i terenéw, prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych,
Zlecanie prac i sporzadzanie umow o charakterze ustugowym,
opisywanie faktur pod wzgledem koniecznos$ci zakupu, przeznaczenia i celowosci,

przygotowanie wnioskow o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamoéwien ponizej
kwoty 130 000 zt oraz przygotowanie materialow i warunkow konkursowych, obstuga

platformy zakupowej; udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,



11. prowadzenie  ksigg inwentarzowych, organizacja inwentaryzacji, rozliczanie
inwentaryzacji,

12. przygotowywanie uméw najmu pomieszczen szkoty, prowadzenie rozliczen z tym
zwigzanych,

13. ubezpieczenie majatku szkoty,

14. przeglady techniczne obiektu,

15. inne zadania zlecone przez dyrektora placowki.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca przy komputerze i w terenie,
2. praca biurowa,
3. bezposredni kontakt z interesantami,
4. wspdlpraca z COJM 1 innymi podmiotami.
5. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV) i list motywacyjny podpisane wlasnorgcznie,
2. poswiadczone przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe,

3. o$wiadczenie o  posiadaniu  pelnej zdolnoSci do  czynnosci  prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
4. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace okres zatrudnienia

dla osoby pozostajacej w zatrudnieniu.

W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

6. Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub droga
pocztowa na adres: Publiczna Szkota Podstawowa nr 23 w Walbrzychu, ul. A. Struga 3,
58-301 Watbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze - starszy referent” w terminie do 10 marca 2024 r. — ostateczna data wplywu

dokumentow.



Aplikacje, ktore wptyng do PSP nr 23 w Walbrzychu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie dopuszcza = si¢ sktadania ofert poczta elektroniczna.
Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang
telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8424400.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.psp23.pl) oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

7. W ciggu 7 dni po umieszczeniu informacji o wylonieniu kandydata na stanowisko, nalezy

odebra¢ dokumenty sktadane w procesie rekrutacji, po tym terminie zostang zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzeniem 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 (zwanym dalej Rozporzgdzenie RODO),

informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa Nr 23 im. Wojsk Ochrony
Pogranicza reprezentowana przez Dyrektora, z siedzibg przy ul. Andrzeja Struga 3, 58-301 Watbrzychu

adres poczty e-mail: psp23@walbrzych.edu.pl tel: 748424400

2. W Szkole Podstawowej Nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza zostat powotany Inspektor ochrony danych
osobowych Pan Tomasz Wieckowski i ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomoca adresu

e-mail iod2@synergiaconsulting.pl tel. 693 337 954 |ub pisemnie na adres Administratora wskazany w pkt. 1

3. Celeipodstawy prawne przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowic¢ beda:

1) udzielona przez Panig/Pana zgoda (Art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w zakresie podania dodatkowych danych,

2) obowigzki prawne cigzgce na Administratorze (Art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w szczegdlnosci zwigzane z
dziatalnoscig wychowawczg, opiekuncza oraz innych dziatan statutowych w zwigzku z zapisem dziecka na
Swietlice, wynikajgcych w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z
2019r. poz. 1148 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz.
1646).

4. Pani/Pana dane osobowe nie sg udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego
uprawnionych takich jak:

1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa,
2) podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej

z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
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5. Pani/Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaty zebrane, nie bedg przetwarzane w celach
archiwalnych.
6. Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe, na podstawie art. 16 RODO,

3) Zzadania usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO gdy:

e dane nie s3 juz niezbedne do celdw, dla ktorych zostaty zebrane,
e dane przetwarzane sa niezgodnie z prawem;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzgdzenia RODO,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych na podstawie art.
21 Rozporzadzenia RODO,

6) ograniczenia przetwarzania, na podstawie art. 18 RODO gdy:

e 0s0ba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

e przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczg, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

e administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych osobowych
opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg poddawane
profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy

ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



