Szkota Podstawowa

im. Zotnierzy Polskich w Zarebie
Zareba ul. Szkolna 2; 59-800 Luban
Tel. 75 722 1828; spzareba@siekierczyn.pl

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Zotnierzy Polskich w Zargbie

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze :

»REFERENT”

w Szkole Podstawowej im. Zotnierzy Polskich w Zarebie

I. DANE PODSTAWOWE:

1.

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa im. Zotnierzy Polskich w Zarebie,
ul. Szkolna 2; 59-800 Zareba;

Nazwa stanowiska pracy: referent;

Podlegtos¢ stuzbowa : dyrektor Szkoty Podstawowej im. Zotnierzy Polskich w Zarebie;
Wymiar etatu: petny etat z jednoczesnym zastrzezeniem, Ze umowa na czas

nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowa na czas okreslony.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

e @ os W

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze —preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

Biegta znajomos$¢ w mowie i pismie.

I1l. WYMAGANIA DODATKOWE (pozgdane od kandydata):

1.
2.

3
4.
5

Biegta obstuga komputera w zakresie Microsoft Office;

Umiejetnosc obstugo sprzetu biurowego;

Samodzielno$é, odpowiedzialno$é, terminowosé, komunikatywnosé;
Doswiadczenie zawodowe;

Staz pracy na podobnym stanowisku.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU bedacym przedmiotem naboru:

1.

2.

10.

11.

12.

Obstuga Systemu Informacji O$wiatowej;

Obstuga dziennika elektronicznego Librus, e-sekretariat;

Sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych niezbednych do funkcjonowania szkoty;
Prowadzenie i obstuga sekretariatu szkoty;

Zapewnianie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge
telefonéw oraz stuzbowej skrzynki mailowej;

Prowadzenie spraw uczniowskich: ksiegi uczniéw, ksiegi dzieci, rejestru $wiadectw
szkolnych, e-legitymacji, drukow Scistego zarachowania;

Tworzenie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.;

Zarzadzanie obiegiem dokumentéw, umiejetnos¢ redagowania zleconych pism;

Obstuga urzadzen biurowych;

Rozliczanie obiaddw;

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty: nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych;

Wyszukiwanie i postugiwanie sig aktami prawnymi niezbednymi w szkole.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);
Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wfasnorecznie
podpisany);
Kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajgcych:
a. wyksztatcenie,
b. staz pracy,
¢. posiadane kwalifikacje i umiejetnosci ( dyplomy, zaswiadczenia itp.).
Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

(wfasnorecznie podpisany),



5. Oswiadczenia od kandydata o:
a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c. tym, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,
d. niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe,
e. stanie zdrowia kandydata o braku przeciwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,
f. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby potegowania
rekrutacyjnego (wtasnorecznie podpisany).
6. Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg RODO
i wiasnorecznym podpisem.
Uwaga!
Oswiadczenia te mogg by¢ ztozone pojedynczo lub wspdlnie w ramach jednego dokumentu.
Dokumenty wymienione w pkt 1, 2, 4, 5 i 6 sg sktadane w formie oryginatéw, a pozostate

w formie kserokopii poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

VI. MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA DOKUMENTOW:

Oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Zotnierzy Polskich w Zarebie, ul Szkolna 2, 59-800 Zareba. Od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00 lub za posrednictwem operatora pocztowego.
Nieprzekraczalny termin zfozenia kompletu dokumentéw uptywa w dniu 24.09.2024 r.
(decyduje data wptywu do Szkoty Podstawowej im. Zotnierzy Polskich w Zarebie). Aplikacje
ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty nalezy sktadac
w zamknietej kopercie z adnotacja:

»Nabér na wolne stanowisko wurzednicze- referent w Szkole Podstawowe;j
im. Zotnierzy Polskich w Zarebie”.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 25.09.2024 r. o godzinie 12:00.

VIl. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1. Praca biurowa, przy komputerze z wykorzystaniem urzgdzen biurowych;
2. Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku, budynek dwukondygnacyjny, brak
windy;
3. przewidywany termin rozpoczecia pracy: 4 pazdziernika 2024 r..
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VIIl. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Osoby, ktére spetnig niezbedne wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postepowaniu procedury naboru;

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Zotnierzy Polskich w Zarebie;

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego zostang zwrécone kandydatom po zakoriczeniu procedury naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art.. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Zotnierzy Polskich
w Zarebie, ul. Szkolna 2, 59-800 Luban, tel. 75 722 18 28;

2. Pracodawca powotat Inspektora Ochrony Danych — Rafat Wielgus, z ktérym mozna kontaktowaé sie
mailowo: iod@bhpex.pl, tel. 68 411 40 QO0;

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja praw i obowigzkéw oraz ochrona zywotnych
interesow osoby, ktorej dotyczg w tym wuzasadnionym intereséw zrealizowanych przez
administratora lub przez strone trzecig w ramach realizacji stosunku pracy z pracownikiem:

* na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a w ramach wyrazonej zgody na przetwarzanie danych zawartych w
kwestionariuszu w tym zgody na publikacje wizerunku, imienia i nazwiska na stronach
internetowych Pracodawcy, katalogach firmowych, na przekazywanie danych innym podmiotom
zgodnie z przepisami prawa,

° na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b w celu realizacji stosunku pracy,

* na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Pracodawcy,

° na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. d do ochrony zywotnych intereséw Pracownika,

* na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. f, jako niezbedne do celdéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora (monitoring wizyjny, monitoring systeméw
informatycznych, wewngtrzna identyfikacja wizualna pracownikéw, stosowanie systemu kontroli
dostepu, awizacja pracownikow),

* na podstawie Art. 9 ust. 2 lit. b, jako niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktdrej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

* podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Pracodawcy zgodnie z art. 28. (zewnetrzne ustugi ochrony
mienia i 0s6b, obstuga prawna, itp.),

e medycyna pracy.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wskazany przepisami prawa lub do
ustania przyczyn biznesowych oraz do momentu odwotania zgody;

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Pracodawcy dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie
jest dobrowolne, co oznaczono w kwestionariuszu.

S DYREKTOR
SZKOLA PODSTAWOWA Szkoty Podlstawowej
im. Zoierzy Polskich w Zargbie 4 im. ZolnjerzyBlskich w Zarebie
ul.Szkolna 2, 59-800 Luban (/[C ay/|

lacek Adan

tel.75 722 18 28



