Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Jozefoslawiu
oglasza nabor na wolne stanowisko — sekretarz szkoly

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie co najmniej Srednie (preferowane wyksztalcenie wyzsze na Kierunku:
administracja, ekonomia lub zarzadzanie),
2) €0 najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku sekretarza szkoty lub podobnym,
3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw m.in. MS Word, MS Excel,
4) znajomos$¢ programu komputerowego Librus, Oson,
5) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne,
6) posiadanie obywatelstwa polskiego,
7) pea zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
8) mile widziana znajomo$¢ programu Wizja.net kadry.

2. Wymagania dodatkowe:

* komunikatywno$¢, elokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, samodzielno$¢,
* terminowo$¢ i sumienno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

* redagowanie wewnetrznych aktow prawnych i pism,

* znajomos¢ przepiséw wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty,

* obstuga urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* przygotowywanie danych dla Systemu Informacji Oswiatowe;j,

» wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,
wszechstronne wykorzystanie komputera w pracy biurowej,

« prowadzenie teczek osobowych nauczycieli i administracji,

* przygotowywanie umow o prace, monitoring waznosci badan lekarskich,

* wspolpraca z Urzedami, Centrum Ustug Wspolnych, Kuratorium O$wiaty,

* sprawozdawczos¢ GUS,

* przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondencji (obstuga poczty elektronicznej),
* rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych,

* przepisywanie korespondencji i pism zleconych przez dyrekcj¢ szkoty,

* zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych,

» zalatwianie wszelkich spraw kadrowych, a takze wykonywanie zadan administracyjno-
biurowych zwigzanych z obstugg nauczycieli 1 pracownikow obstugi 1 administracji, obstuga
interesantow i udzielaniem informacji, wspotpraca z kontrahentami

* terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z
potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty,
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Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegolnosci informacje o stazu
pracy,

- list motywacyjny,

- podpisany zatacznik klauzuli informacyjne;j.

Oferty z dokumentami nalezy:

przesyta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Jdzefostawiu, 05-500
Jézefostaw, ul. Kameralna 11, lub sktadac osobiscie w recepcji szkoty, w terminie do 16 lutego 2021 .,
w zamknietej kopercie z nastepujgcg adnotacja: ,,Nabor na stanowisko pracownicze — Sekretarz
szkoty", mailem: szkola@jozefoslaw.edu.pl Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Klauzula informacyjna - dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:
administratorem Pani danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka
z siedzibg w Jozefostawiu, 05-500, ul. Kameralna 11;
kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych: a.dziewanowska@obslugarodo.pl
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego przez Administratora danych zwigzanego z podjeciem dziatan przed zawarciem
umowy o prace. Przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. lit. a) c) oraz art. 9 ust.
2 lit. a ) RODO oraz przepiséw okreslonych w szczegblnos$ci w art. 221, 229 w zw. z art. 94 pkt 9a
i 9b ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie
pracy.
Brak zgody, o ktorej mowa w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, lub jej wycofanie, nie bedzie podstawg
do niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie
bedzie powodowac¢ wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie bedzie
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o prace lub jej
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.
Pozyskane od Pani/Pana dane osobowe mogga by¢ przekazywane:
a) podmiotom przetwarzajgcym je na zlecenie ADO, oraz
b) organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie
obowigzujacych przepis6w prawa, np. sgdom, organom $cigania lub instytucjom panstwowym,
gdy wystapia z zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawna.
Okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest uzalezniony od celu w jakim dane s3
przetwarzane. Okres, przez ktéry Pani dane osobowe beda przechowywane jest obliczany w
oparciu o nastepujgce kryteria:
a) przepisy prawa, ktére moga nas obligowac do przetwarzania danych przez okreslony czas, w
tym okresem wynikajacym z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67),
b) okres, ktory jest niezbedny do obrony naszych intereséw;
przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych, prawo do ich sprostowania
oraz w zakresie wynikajacym z przepiséw - do usuniecia, jak réwniez prawo do ograniczenia
przetwarzania;
przystuguje Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli Pani/Pana
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zdaniem, przetwarzanie Pani danych osobowych - narusza przepisy prawa.

ZGODA

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych osobowych
innych niZ wymienione w art. 22! § 1 i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z ubieganiem sie przeze mnie
o zatrudnienie z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b 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. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6Zn. zm.)

Miejscowos¢, data

czytelny podpis
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