Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 39/09/2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.:
Dz. U. z2019 r. poz..1282)

Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 17 im. Gustawa
Morcinka w Swietochlowicach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 17 im.
Gustawa Morcinka, ul. Armii Krajowej 14, Swiqtochlowice 41-608

Nazwa stanowiska urzedniczego: referent

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:
Wymagania niezbedne :
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane) lub érednie.

3. Posiadanie petnej zdolnoscei do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pehi praw
publicznych.

4. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo  Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5. Staz pracy: w wypadku wyksztalcenia wyzszego staz nie jest wymagany, w wypadku
wyksztalcenia Sredniego — 2 lata
Preferowane doswiadczenie w jednostkach o$wiatowych.
7. Nieposzlakowana opinia.

o

Wymagania dodatkowe:

I. Biegta znajomos¢ komputera, bardzo dobra znajomosé systemu operacyjnego
Windows, znajomo$¢ pakietu Microsoft Office ( WORD, EXCEL), biegle
postugiwanie si¢ Internetem.

2. Znajomo$¢ i umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa oSwiatowego.

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, o rachunkowosgci.

4. Umiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizaciji pracy na stanowisku,

5. Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

6. Sumienno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista. dyspozycyjnosé.

Zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie =~ wykazéw  stuzbowych, prawidtowe przechowywanie  pism
1 dokumentow.

2. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie pism wchodzacych i wychodzacych,
wysytanie korespondencji.

3. Przyjmowanie telefonograméw oraz przekazywanie ich tresci.

4. Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw scistego
zarachowania i innych dokumentéw.

5. Przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wilasciwych oséb wg kompetencji.

6. Zamawianie drukéw szkolnych.
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Prowadzenie rejestru jednorazowych biletéw komunikacii miejskiej.
Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zewnetrznych i wewnetrznych.
Prowadzenie archiwum szkolnego.

. Prowadzenia ewidencji zwolnien lekarskich.
. Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem nauczycieli

1 pracownik6w administracji i obstugi.

Wiasciwe zorganizowanie pracy zapewniajace nalezyte i terminowe wykonywanie
zadan.

Wspéldziatanie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja majatku szkolnego.
Powiadomienie przetozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach w pracy
1 naruszaniu przez pracownikow przepiséw o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny
pracy.

Prowadzenie ewidencji delegacji.

Prowadzenie ksigzki kontroli.

Prowadzenie spraw uczniowskich, a w szczegélnosci:

przygotowywanie, wydawanie, prolongata i prowadzanie ewidencji legitymacji
szkolnych,

przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucii,

sporzadzanie i wydawanie duplikatow §wiadectw i innych dokumentow,
przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem uczniéw
i przenoszeniem uczniéw do innych szkél,

prowadzenie rejestru loséw absolwentdw,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom.
Zbieranie danych do bazy danych systemu informacji o$wiatowej ich wprowadzanie
oraz przechowywanie.

Prowadzenie ksiggi uczniow oraz ksiegi ewidencji dzieci.

Prowadzenie ewidencji delegacji.

Wspolpraca z dostawcami i nauczycielami w zakresie organizowanych programéw
1 akcji ogo6lnokrajowych

Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewngtrznych
zostang zlecone przez dyrektora jednostki.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego nabér dotyczy:

Miejsce wykonywania pracy: Szkola Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 17 im.
Gustawa Morcinka, ul. Armii Krajowej 14, Swictochtowice 41-608

Stanowisko pracy: referent

Podstawowe zadania na stanowisku wymagajg pracy siedzgcej przy monitorze komputera.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W lipeu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
ksztattuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawieraé oferta:
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List motywacyjny

Zyciorys zawodowy (CV).

Kwestionariusz osobowy uwzgledniajgcy m. in. dane osobowe, miejsce zamieszkania
1 posiadane obywatelstwo.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.



5. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
dokumentujace wymagany staz pracy.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz kor zystaniu
z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
scigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko referenta w Szkole Podstawowej z Oddzialami lnteglacvgnvm: nr 17 w
Swigtochlowicach”. Oferty nalezy skladaé w sekretariacie Szkoly Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 17 im. Gustawa Morcinka w Swictochtowicach, ul. Armii Krajowej 14 od
godz. 7:30 do godziny 15:30 w terminie do dnia 14 wrzesnia 2020 r

Dokumenty, ktére zostang ztozone do Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr
17 im. Gustaw Morcinka po uplywie wskazanego wyzej terminu — nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:
I etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych,
Il etap- kwalifikacja merytoryczna: rozmowe kwalifikacyjna.
Tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
0 jego terminie,

Informacja o wyniku naboru, po jego =zakonczeniu podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 17
im. Gustawa Morcinka oraz na tablicy informacyjnej szkoly.

Wybrany kandydat podejmujgcy zatrudnienie, zobowigzany jest do przediozenia
zaswiadezenia o niekaralnoéci.

Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze zostaé
skierowany do odbycia shuzby przygotowawczej, ktéra kofczy si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw mozna odebra¢ po uptywnie 3 miesiccy.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb ubiegajacych si¢ o wolne
stanowisko urzednicze
Niniejszym informujemy, ze Pafistwa dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami
Rozporzgdzenia 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 wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddzialami
Integracyjnymi nr 17 im. Gustawa Morcinka z siedziba w Swigtochtowicach przy
ul. Armii Krajowej 14;
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10.

Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Administratora jest Tobiasz
Brachaczek, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ poprzez adres e-mail: lod@mamrodo.pl
lub telefonicznie 32 438 68 06.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wylonienia w drodze
prowadzonego naboru kandydata na stanowisko urzednicze.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydata jest obowigzek prawny
cigzacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢; art. 9 ust. 2 lit. ¢ RODO) wynikajacy
w szczegolnosel z art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia o pracownikach samorzadowych,
art. 22" ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320,
t.j.), rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagrodzenia
pracownikéw samorzgdowych.

W przypadku danych przekraczajgcych zakres wskazany przepisami prawa podstawg
przetwarzania bedzie zgoda kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a; art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencjg niepodania
danych bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w naborze na stanowisko urzednicze.
Przystuguje Pani/Panu:

prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych;

prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania:

prawo do wniesienia sprzeciwu;

prawo cofhiecia zgody w dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodnoéé z prawen
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. prawo
dostepu do tresci swoich danych osobowych;

Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dostep do Pani/Pana danych osobowych beda mieli upowaznieni przez Administratora
pracownicy. ktorzy zostali zobowigzani do zachowania poufnosci, podmioty
upowaznione na podstawie przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajac na
polecenie Administratora.

Pani/Pana dane zostang opublikowane na tablicy informacyjnej w jednostce w ktorej
byl prowadzony nabér, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, a po tym czasie bgda moga by¢ archiwizowane zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Dane osobowe kandydatéw nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu,
w tym réwniez profilowaniu.
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