Zarzgdzenie nr 25/2025
‘Dyrektora Szkoly Podstawowej w Okonku
| z dnia 14 lipca 2025 .

H;,’_//wx-‘)

w sprawie konkursu na stanowisko wicedyrektora Szkoly Podstawowej w Okonku

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 1. poz.1135) oraz § 10 rozporzadzenia z dnia 11 sierpnia
2017 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé osoba zajmujgca stanowisko
dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w publicznym przedszkolu, publicznej szkole
podstawowej, publicznej szkole ponadpodstawowej oraz publicznej placowce (Dz.U.z2023 1.

poz. 2578) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na kandydata na stanowisko wicedyrektora Szkoty Podstawowe;

w Okonku, ul. Les$na 45, 64-965 Okonek.
§ 2. Zatwierdza si¢ tre$¢ ogloszenia o konkursie na kandydata na stanowisko wicedyrektora
Szkoly Podstawowej w Okonku, ul. Le$na 45, 64-965 Okonek, stanowigcego zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia

§ 3. Informacja o ogloszeniu konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Szkoty Podstawowej w Okonku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Okonku.
§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREK OR/FZF LY
n. /M >

Nina Wiodarczyk



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 25 /2025
) Dyrektora Szkoty Podstawowej
01 48 w Okonku
z dnia 14 lipca 2025 1.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej w Okonku
ul. Lesna 45, 64-965 Okonek

OGtASZA NABOR KANDYDATOW (od 1 wrzesnia 2025 r.)
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
WICEDYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ W OKONKU

OPIS STANOWISKA PRACY

Liczba etatow — 1

Wymiar etatu — petny etat

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa w Okonku, ul. Leéna 45, 64-965 Okonek.
Wymagania niezbedne:

1)

2)

wyksztatcenie wyzsze i tytut zawodowy magister, magister inzynier lub réwnorzedny
w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia, jednolite studia magisterskie lub
studia podyplomowe, z zakresu zarzadzania albo kurs kwalifikacyjny z zakresu
zarzadzania oéwiatg prowadzony zgodnie z przepisami w sprawie placowek
doskonalenia nauczycieli;

co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3 lata pracy w szkole,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

Wymagania dodatkowe:

1)

umiejetno$é pracy w zespole, inicjatywa i samodzielnoé¢, terminowos¢, organizacja
pracy, rzetelnosc, systematyczno$¢, skrupulatnose, gotowos$¢ do doskonalenia
zawodowego, sumienno$é, zaangazowanie, dbatos¢ o dobrg opinie wfasng
i pracodawcy oraz postepowanie zgodnie z zasadami etyki zawodowej,



2) preferowane cechy osobowosciowe: empatia, wyrozumiato$¢,  cierpliwosc,
odpowiedzialno$¢, odpornos¢ psychiczna w sytuacjach kryzysowych, talent
organizacyjny, silna motywacja do osiggania zatozonych celdw,

3) znajomos¢ ustaw:

a) prawo o$wiatowe,
b) o systemie o$wiaty,
¢) o finansowaniu zadan o$wiatowych,
d) o systemie informacji oswiatowej,
e) o samorzadzie gminnym,
f) kodeks postepowania administracyjnego,
g) o ochronie danych osobowych,
h) o finansach publicznych,
i) Prawo zamdwien publicznych,
j) o dostepie do informacji publicznej,
oraz akty wykonawcze do wyzej wymienionych ustaw;

4) znajomo$¢ oprogramowania Windows i pakietu Office.

5) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zaktadowych.

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) zapoznawanie sie systematycznie ze stuzbowa poczta elektroniczna,

2) nadzér nad strong internetowg szkoty i jej administratorem (www.spokonek.pl),
dbatoé¢ o aktualnoéé oprogramowania uzytkowanego w szkole i stosowanie go zgodnie
z posiadanymi licencjami,

3) administrowanie dziennikiem elektronicznym,

4) kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia rejestru drukéw écistego zarachowania —
wydanych legitymacji i giloszy $wiadectw promocyjnych i ukoriczenia szkoty,

5) przygotowanie i prowadzenie dotacji podrecznikowej,

6) sporzadzanie tygodniowego rozktadu zaje¢ lekeyjnych, rewalidacyjnych, kot
zainteresowan w Szkole Podstawowej w Okonku,

7) organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli,

8) sporzadzanie planu dyzurow nauczycieli podczas przerw miedzylekcyjnych oraz

dokonywanie w nim niezbednych zmian,

9) przeprowadzanie w terminach wskazanych przez dyrektora szkoty wraz
ze wskazanymi pracownikami w ramach zespotu inwentaryzacyjnego okresowe;
inwentaryzacji  $rodkéw  trwatych  oraz prowadzenie  wifasciwej  dokumentacji
w tym zakresie,

10) dbanie o terminowosc przegladéw technicznych budynku szkolnego oraz
prowadzenie dokumentacji zgodnej z odrebnymi przepisami,

11)  sporzadzania miesigcznych informacji do PFRON do 10 dnia kazdego nastgpnego

miesigca,



12)  przydziat szafek metalowych poszczegolnym oddziatom uczniowskim,
13)  nadzorowanie rozliczenia sie pracownikow odchodzacych z pracy z powierzonego
sprzetu poprzez egzekwowanie karty obiegowej,
14)  przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma skierowane do dyrektora szkoty
przez instytucje zewnetrzne (Kuratorium O$wiaty w Poznaniu, Urzedu Miejskiego w Okonku,
Okregowa Komisje Egzaminacyjng w Poznaniu, Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Ztotowie i inne),
15)  biezace éledzenie zmian w serwisach internetowych MEN w Warszawie, KO
w Poznaniu, CKE w Warszawie, OKE w Poznaniu,
16)  sporzadzanie dokumentacji powypadkowej uczniéw zgodniej z odrebnymi
przepisami,
17)  sporzadzanie raportéw dla dyrektora szkoty i organu prowadzacego w zakresie
wykonywanych obowigzkéw,
18)  sporzadzanie zapytan ofertowych zgodnych z potrzebami szkoty,
19)  uczestnictwo w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji i innych przepisow
normujacych zakres dziatania szkoty,
20)  wyjasnianie poprzez pefnienie roli mediatora sporéw i konfliktéw osobowych
powstatych na terenie szkoty oraz dazenie do ich zazegnania,
21)  sporzadzanie miesiecznego wykazu przepracowanych przez nauczycieli godzin
ponadwymiarowych,
22)  troska o stan higieniczno — sanitarny szkoty, warunki bhp oraz wspodtpraca w tym
zakresie ze stuzba zdrowia,
23)  koordynowanie dziatar zwigzanych z realizacjg programoéw i prowadzenie
dokumentacji:
- "Szkolnej przekaski” (Owoce, warzywa, mleko) w zakresie profilaktyki
prozdrowotnej,
-dozywiania uczniéw w postaci zup,
- Umiem plywa¢” - powszechnego programu nauki ptywania,
-ogblnodostepnych zaje¢ dla uczniow z elementami gimnastyki korekcyjno-
kompensacyjnej,
-SKS,
24)  przekazywanie nauczycielom informacji o propozycjach konkurséw organizowanych
przez inne szkoty oraz inne podmioty wraz z ewentualng prosba o uczestnictwo w formie
"Prosze o uczestnictwo" opatrzong datg i podpisem,
25) kierowanie pracami zwigzanymi z przygotowaniem dekoracji na imprezy
i uroczystosci szkolne,
26) w porozumieniu z nauczycielami przygotowanie do 30 maja szkolnego zestawu
programéw nauczania i podrecznikow szkolnych dla klas I- VIl do zatwierdzenia,
27)  modyfikowanie  drukow sprawozdan na rade klasyfikacyjng, analityczna
i podsumowujacg, terminowe ich przestanie do nauczycieli,



28)  prowadzenie statystyki wynikéw nauczania i zachowania za | pé6trocze i na koniec
roku szkolnego dla ki. I- VIlI,

29)  opisywanie w przypadku nieobecnosci sekretarza szkoty, rachunkéw, faktur,
dokumentéw i przekazanie ich do ksiggowosci UM w Okonku,

30)  w przypadku nieobecnosci dyrektora udzielanie pracownikowi zgody na urlop na czas
nie dtuzszy niz 1 dzien,

31)  w przypadku nieobecnosci sekretarza szkoty sporzadzanie sprawozdania do GUS,

32)  zgtaszanie, w porozumieniu z Dyrektorem, uczniow SP w Okonku w serwisie
internetowym SIOEO do egzamindw zewngtrznych,

33)  wprowadzanie danych statystycznych niezbednych w serwisie internetowym SIO,

34) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkow,
35) inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem szkét zlecone doraznie przez dyrektora
szkoty.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

1) miejsce pracy — Szkota Podstawowa w Okonku, ul. Le$na 45, 64-965 Okonek,

2) oéwietlenie sztuczne i naturalne, dostep do telefonu i urzadzen biurowych:
komputer, drukarka, faks, kserokopiarka, dostep do programu prawniczego,

3) petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

4) czas pracy zgodnie z obowigzujacym regulaminem pracy w Szkole Podstawowej
w Okonku,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,

6) wynagrodzenie wg obowigzujgcego regulaminu  wynagradzania w Szkole
Podstawowej w Okonku.

Informacja dodatkowa

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Okonku, w rozumieniu przepisdw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) curriculum vitae (cv) i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (dyplom ukonczenia szkoty, swiadectwa pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu itp.),

4) inne dodatkowe kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kopia dowodu osobistego lub paszportu,

6) oswiadczenia kandydata o:



1. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw
publicznych,

2. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,

3. braku karania zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

4. braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia zatrudnienia na
przedmiotowym stanowisku,

5. 7e kandydat nie byt karany zakazem petfnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 104),

6. klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego sig o pracg i zgoda
kandydata na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby,

Oéwiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
byé wiasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Wszystkie kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Szkoty Podstawowej w Okonku ul. Le$na 45, 64-965 Okonek (sekretariat), badz za
poérednictwem poczty na adres: Szkofa Podstawowa w Okonku, ul. Lesna 45,
64 — 965 Okonek z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Wicedyrektora Szkoty Podstawowej
w Okonku”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 lipca 2025 r. do godz. 9%° decyduje
data wptywu do Szkoly Podstawowej w Okonku. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty
Podstawowej w Okonku po wyzej okreslonym terminie nie bedga rozpatrywane.

Metody i techniki naboru zastosowane podczas rekrutacji:
1) analiza ztozonych dokumentow,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Brak powiadomienia telefonicznego jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastepnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne czterech najlepszych
kandydatéw wytonionych w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze przechowywane sg przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, beda
odestane listem poleconym. Pozostate oferty kandydatow, niezakwalifikowane do drugiego
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etapu naboru, mogg by¢ odbierane osobiscie (w sekretariacie) lub tez zostang odestane
listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej w Okonku (https://bip.spokonek.pl/) oraz na
tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej w Okonku.

DYREKTOR SZKOLY
Okonek, dnia 14 lipca 2025 r. M Wa.
Nina Wiodarczyk



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 25 /2025
Dyrektora Szkoly Podstawowej
w Okonku

z dnia 14 lipca 2025 r.

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie

Oé$wiadczam, ze

D

2)

3)
4)

5)

posiadam pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych,

nie  bylam/em  karana/y  zakazem pelienia  funkcji ~ zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 1. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

moj stan zdrowia pozwala mi na podjecie zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku wicedyrektora Szkoty Podstawowej w Okonku.

(wlasnorgczny podpis)




Okonek, dnia 14 lipca 2025 r.

Opis stanowiska pracy

1 | Nazwa stanowiska Wicedyrektor Szkoty Podstawowej w Okonku
2 LOka“.ZaCJa.W strukturze Szkota Podstawowa w Okonku
organizacyjnej
g Krétka charakterystyka i cel | Kierowanie pracg szkoty.
istnienia stanowiska

1) wyksztatcenie wyzsze i tytut zawodowy magister, magister
inzynier lub réwnorzedny w rozumieniu przepis6w
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

2) studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia,
jednolite studia magisterskie lub studia podyplomowe, z
zakresu zarzadzania albo kurs kwalifikacyjny z zakresu
zarzadzania o$wiatg prowadzony zgodnie z przepisami w

Potadane kwalifikacje spraV\{ie p).la'céwek.doslfonalenia nauczycieli;
. . 3) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3 lata pracy w szkole,
4 | pracownika (wyksztafcenie, .
certyfikaty, uprawnienia itp..) 4) obywatelstwo’E)olskle, - .

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
kierowniczym.

5 | Zakres obowigzkéw
Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie
i starannie oraz stosowac¢ sie do poleceri przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sy one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie

5.1 | Podstawowe pracy porzad‘ku, gz . ;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie,
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzega¢ tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia

spotecznego.
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5.2

Nieregularne

1)
2)

udziat w zebraniach,
udziat w szkoleniach.

5.3

Szczegdtowe

Wicedyrektor jest przetozonym wszystkich
pracownikéw  pedagogicznych, administracyjno -
biurowych i obstugi zespotu. Wszystkie powierzone
czynnoéci wypetnia dziatajgc w imieniu dyrektora szkoty,
a w czasie jego nieobecnosci przejmuje przejmowanie
odpowiedzialnosci za biezace funkcjonowanie szkoty.

Do obowigzkéw wicedyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) zapoznawanie si¢ systematycznie ze stuzbowg poczty
elektroniczng,

2) nadzér nad strong internetowg szkoty i jej
administratorem (www.spokonek.pl), dbatosé
o aktualnoé¢ oprogramowania uzytkowanego w szkole
i stosowanie go zgodnie z posiadanymi licencjami,

3) administrowanie dziennikiem elektronicznym,

4) kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia rejestru
drukéw &cistego zarachowania — wydanych legitymacji
i giloszy éwiadectw promocyjnych i ukoriczenia szkoty,

5) przygotowanie i prowadzenie dotacji podrecznikowej,

6) sporzadzanie tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych,
rewalidacyjnych, kot  zainteresowan —w Szkole
Podstawowej w Okonku,

7) organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli,

8) sporzadzanie planu dyzurow nauczycieli podczas przerw
miedzylekcyjnych oraz dokonywanie w nim niezbednych
zmian,

9) przeprowadzanie w terminach wskazanych przez
dyrektora szkoly wraz ze wskazanymi pracownikami
w ramach zespotu inwentaryzacyjnego okresowej
inwentaryzacji $rodkéw trwatych oraz prowadzenie
wtaéciwej dokumentacji w tym zakresie,

10) dbanie o terminowo$¢ przegladow technicznych
budynku szkolnego oraz prowadzenie dokumentacji
zgodnej z odrebnymi przepisami,

11) sporzadzania miesiecznych informacji do PFRON do
10 dnia kazdego nastepnego miesiaca,

12) przydziat szafek metalowych poszczegdinym oddziatom
uczniowskim,

13) nadzorowanie rozliczenia sie pracownikow
odchodzacych z pracy z powierzonego sprzgtu poprzez
egzekwowanie karty obiegowe],

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma
skierowane do dyrektora szkoly przez instytucje
zewnetrzne (Kuratorium Oswiaty w Poznaniu, Urzedu
Miejskiego w Okonku, Okregowa Komisje
Egzaminacyjng w Poznaniu, Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Ziotowie i inne),

15) biezgce $ledzenie zmian w serwisach internetowych
MEN w Warszawie, KO w Poznaniu, CKE
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w Warszawie, OKE w Poznaniu,

16) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej ucznidéw
zgodniej z odrebnymi przepisami,

17) sporzadzanie raportéw dla dyrektora szkofy i organu
prowadzacego w zakresie wykonywanych obowigzkéw,

18) sporzgdzanie zapytan ofertowych zgodnych
z potrzebami szkoty,

19) uczestnictwo w opracowywaniu regulamindw, instrukcji
i innych przepiséw normujacych zakres dziatania szkoty,

20) wyjaénianie poprzez petnienie roli mediatora sporéw
i konfliktéw osobowych powstalych na terenie szkoly
oraz dazenie do ich zazegnania,

21) sporzadzanie miesiecznego wykazu przepracowanych
przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych,

22) troska o stan higieniczno — sanitarny szkoty, warunki
bhp oraz wspotpraca w tym zakresie ze stuzba zdrowia,

23) koordynowanie  dziatat zwigzanych  z realizacjg
programéw i prowadzenie dokumentacji:

"Szkolnej przekaski” (Owoce, warzywa, mleko)
w zakresie profilaktyki prozdrowotnej,
-dozywiania uczniéw w postaci zup,
-, Umiem plywa¢” - powszechnego programu nauki
ptywania,
-ogbinodostepnych zaje¢ dla uczniéw z elementami
gimnastyki korekcyjno-kompensacyjnej,
-SKS,

24) przekazywanie nauczycielom informacji o propozycjach
konkurséw organizowanych przez inne szkoly oraz inne
podmioty wraz z ewentualng proshg o uczestnictwo w
formie "Prosze o uczestnictwo" opatrzong data
i podpisem,

25) kierowanie pracami zwigzanymi z przygotowaniem
dekoracji na imprezy i uroczystosci szkolne,

26) w porozumieniu z nauczycielami przygotowanie do
30 maja szkolnego zestawu programOw hauczania
i podrecznikéw szkolnych dla klas |- Vil do
zatwierdzenia,

27) modyfikowanie  drukéw  sprawozdan  na rade

klasyfikacyinag, analityczng i podsumowujqca,
terminowe ich przestanie do nauczycieli,
28) prowadzenie statystyki wynikéw pauczania

i zachowania za | pétrocze i na koniec roku szkolnego
dia kl. I- VIil,

29) opisywanie w przypadku nieobecnosci sekretarza
szkoty, rachunkéw , faktur, dokumentéw i przekazanie
ich do ksiegowosci UM w Okonku,

30)w przypadku nieobecnodci  dyrektora udzielanie
pracownikowi zgody na urlop na czas nie diuzszy niz
1 dzien,

31)w  przypadku  nieobecnosci  sekretarza szkoty
sporzgdzanie sprawozdania do GUS,

32) zgtaszanie, w porozumieniu z Dyrektorem, uczniéw SP
w Okonku w serwisie internetowym SIOEO do
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egzamindw zewnetrznych,

33) wprowadzanie danych = statystycznych
w serwisie internetowym SIO,

34) przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji
z zakresu swoich obowigzkow,

35) inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem szkdt zlecone
doraznie przez dyrektora szkoty.

niezbednych

5.4

Znajomos$¢ przepisow
prawa

Znajomos¢ ustaw w szczegolnosci:
1) prawo o$wiatowe
2) o systemie odwiaty,
) o finansowaniu zadan o$wiatowych,
) o systemie informacji oSwiatowej,
} o samorzadzie gminnym,
6) kodeks postepowania administracyjnego,
) o ochronie danych osobowych,
) o finansach publicznych,
) Prawo zamdwien publicznych,
10) o dostepie do informacji publicznej,

Znajomoé¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

Bezposredni przetozony: Dyrektor Szkoty Podstawionej w Okonku.

6 | Przetozeni
7 Relacje d‘o lnnych Wspétpracownik
pracownikow
7.1 | Zastepstwa Dyrektor Szkoty Podstawionej w Okonku.
Wspétpraca z innymi , . . . , .
7.2 podmiotami Wspétpracuje z wszystkimi pracownikami Szkoty Podstawowej
w Okonku i jednostkami organizacyjnymi Gminy.
- sprzet komputerowy,
8 Maszyny, narzedzia, - programy komputerowe,
materialy - sprzet biurowy,
- materialy biurowe.
9 | Warunki pracy Pomieszczenie z jednoosobowym stanowiskiem pracy,
1) sumiennosc,
2) bezstronnos¢,
3) umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
4) planowanie i organizowanie pracy,
10 Kryteria oceny wynikow 5) postawa etyczna,
pracy 6) komunikatywnos¢,
7) zorientowanie na rezultaty pracy,
8) pozytywne podejscie do obywatela,
9) nastawienie na wtasny rozwdj,
10) podnoszenie kwalifikacji,
- absencja chorobowa pracownika,
11 | Mierniki efektywnoéci pracy | - osiagniete rezultaty i wyniki,

- metodyka pracy.
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Wynagrodzenie i inne

12 |, .
Swiadczenie

wynagrodzenie zgodne z regulaminem obowigzujacym
w Szkole Podstawowej w Okonku,

czas pracy w wymiarze 8 godzin dziennie, 40 godzin
tygodniowo.

DY REKTOR wOLY

14.07.202
B “Ni mz{ \Vfodarczyk
(data'i pOdeS dyrektora szkoty)
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMI0NA) I NAZWISKO «...ouvuirriiiiseisec s s
. IDALA UTOAZETIIA cveeveeeveeereeseeeeteeeeeeetseseeeseessaasseesbessaeeareemraetbe s aae s e b b e e Rs s e A e e e b E e e s s s b b s s s s a b s b st

3. DIANE KOMEAKEOWE. . eevveeeeeereeeeeeetsseeesseaeessesbeeee b eab e etbesabe s b e e b e s s b e s s e b e e sbs s h b e e ab e R st
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
OkreS1oNYM STANOWISKI). ... cvevueiiiireriereiies et

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

(zawdd, specjalno$é, stopiefi naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Jub na okreslonym STANOWISKI).....c.coiiiiriiriiiiie s

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreglonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU)........cooviiiiis

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCIL. ...ttt

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

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

(miejscowo$c i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego sig o pracg i zgoda kandydata
nha przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. wsprawie 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, dalej RODO) informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana osobowych jest Szkota Podstawowa
w Okonku, reprezentowane przez Dyrektora Szkoty z siedzibg w Okonku przy ul. Lesnej 45,
64-965 Okonek, tel. 67 266 90 17, e-mail: spokonek@okonek-edukacja.pl,

2) w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac sie z inspektorem ochrony
danych w Szkole Podstawowej w Okonku pod adresem e-mail: bhp@onet.pl,

3) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,,

4) Pani/ Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakoriczenia procesu rekrutacji,

5) w zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo: dostepu do tresci danych, do sprostowania danych, do usuniecia danych, do
ograniczenia przetwarzania danych, do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych. (Uwaga: realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami
prawa, na podstawie ktorych odbywa sig przetwarzanie danych oraz RODO, a takze m. in.
z zasadami wynikajgcymi z kodeksu postepowania administracyjnego czy archiwizacji),

6) ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, 1j. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

7) podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 222§ art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

Zgoda kandydata

Ja nizej podpisana(y) zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Szkote Podstawowg w Okonku, ul. Lesna 46, 64-965 Okonek, zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celach zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem
aktualnej rekrutacji przez Szkote Podstawowg w Okonku na wolne stanowisko, stanowisko urzednicze

*

(lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze)

(datai podpis kandydata)

* niepotrzebne skreslic




