- {OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATA NA STANOWISKO
URZEDNICZE DS. UCZNIOWSKICH

Dzialajgc na podstawie art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz. 721).

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego w Zmigrodzie oglasza nabér
na wolne stanowisko urze¢dnicze do spraw uczniowskich w Szkole Podstawowej
im. Boleslawa Chrobrego w Zmigrodzie.

- Wymiar czasu pracy - pelny etat

- rodzaj umowy — umowa o prace

- migjsce wykonywania pracy — Szkola Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie,
ul. Sienkiewicza 6 , 55 — 140 Zmigrod.

1. Wymagania niezbedne:
* posiadanie obywatelstwa polskiego;

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

* niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;
* stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

* wyksztalcenie wyzsze lub srednie (preferowana specjalizacja w zakresie zarzadzania,
prawa pracy, administracji);

* posiadanie doswiadczenia w pracy w zakresie administracji (minimum roczny staz
pracy w administracji publicznej lub 4-letni staz pracy zawodowej).

e doskonata znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy Prawo O$wiatowe,
przepiséw o$wiatowych i samorzadowych;

* znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowej,

* bardzo dobra umiejetno$é obshugi komputera ;
2. Wymagania dodatkowe:

e samodzielnos$¢, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan;
e wysoka kultura osobista;

* umiej¢tnosei analityczne i interpersonalne;
* umiej¢tnos¢ pracy w zespole;
* umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi;



3. Zakres obowigzkéw na stanowisku urz¢dniczym ds. uczniowskich:

Zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z pracy sekretariatu, a w szczegdlnosci:
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Przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wiasciwych 0sob wg kompetencii.

Przyjmowanie i wysylanie faksow i przekazywanie ich tresci

Przyjmowanie i wysylanie poczty elektronicznie i przekazywanie ich tresci .
Prowadzenie archiwum szkolnego w zakresie ustalonym instrukcjg kancelaryjna.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz i prognoz.

Udzial w projektowaniu budzetu szkoly.

Udzial w przygotowaniu arkuszy organizacyjnych szkoly.

Obstuga emerytow.

- Dokonywanie odbioru i rejestracji korespondencji wychodzacej i przychodzace;j .

10. Przygotowanie i wysytanie korespondenc;ji.

11. Wspéldziatanie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja majatku szkolnego.

12. Przygotowanie kopii dokumentdw i pomocy dydaktycznych.

13.Przygotowanie formalne wnioskéw o dotacje z funduszy europejskich.
14.Przygotowanie projektow zarzadzen dyrektora dotyczgcych spraw administrac yjnych.
15.Przetwarzanie danych osobowych na swoim stanowisku pracy.

Sprawy uczniowskie
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Opracowanie sprawozdafn GUS dot. Spraw uczniowskich.
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Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidencji.
Prowadzenie ksigg uczniow.

Prowadzenie rejestru przyje¢ do klasy 1 i oddziatu przedszkolnego.

Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoly i przyj$ciem ucznidéw
do innej szkoly.

Prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno —
wychowawczym zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora i wladz nadrzednych.

4.Warunki pracy na stanowisku:

* praca biurowa z obstugg programéw komputerowych;
¢ wejscie do budynku — z podjazdem dla oséb niepelnosprawnych;

* toaleta przystosowana do korzystania dla 0séb na wézkach inwalidzkich;

Wskaznik ~ zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;



* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnoé z oryginalem);

* kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo umysine oraz o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokument6w i za przestepstwo karne skarbowe;

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do
realizacji procesu naboru;

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedace;j
obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego;

* kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta
w terminie do 26 lipca 2024 r. do godz. 12:00
na adres: Szkola Podstawowa im. Boleslawa Chrobrego w Zmigrodzie, ul.Sienkiewicza 6,
55-140 Zmigréd,
w  zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
ds. uczniowskich w Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie”.

* W przypadku dokumentéw przestanych droga pocztows liczy sie data wplywu.

e Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage.
Oferty, ktére nie spetnia wymagan formalnoprawnych beda mogly by¢ odebrane do
14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

* Procedurg¢ naboru przeprowadza si¢ réwniez w przypadku zlozenia dokumentow
przez jednego tylko kandydata;

* Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej: na
stronie internetowej szkoty: www.spzmigrod.superszkolna.pl w terminie do dnia 31 lipca 2024
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. /71/ 385 3525.

Zmigrod 2 lipca 2024 r.




Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

L. Tmig (imiona) i NAZWISKO ...........o.ooommiiiieciieieeeeeeee oo
2. Data 0rodzZenia ...

3. Adres poczty eleKtronicznej .....................ooocovevmvomooeoo
(w przypadku braku adresu e-mail nr telefonu)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

U G TR T 1 e —————————

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawe6éw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Ziigr6d; ANiA isesmiitiamaesmmeseemmne
(imig i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

W zwiagzku z ubieganiem sie - w trybie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. z 2022 r. poz. 530 oraz z
2024 r. poz. 721.) - o zatrudnienie na stanowisku ds. kadr w Szkole Podstawowej
im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie o$wiadczam, ze:
- posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych;
- nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe;

- posiadam obywatelstwo*.....................

Zostal wobec mnie zrealizowany obowigzek informacyjny okre$lony w art. 13
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywy takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

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

(podpis osaby sktadajacej oswiadczenie)

* polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie zart. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. z4.52016 nr L 119
str.1 ze zm.) (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) informuje, ze:

I. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie,
ul. Sienkiewicza 6, 55-140 Zmigrod. Mozna si¢ znami kontaktowaé¢ w nastepujacy sposob: listownie, za
posrednictwem poczty elektronicznej: spzmigrodi@superszkolna.pl; telefonicznie: tel.fax/71 385 35 25

2. Administrator wyznaczy!t inspektora danych osobowych w jednostce. Do inspektora ochrony danych nalezy
kierowa¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania Pafnstwa danych przez Administratora, wtym realizacji
Panstwa praw. Kontakt za posrednictwem poczty e-mail: biuro@aleksanderziobro.pl lub za posrednictwem
poczty tradycyjnej na adres Administratora.

3. Celem zbierania danych jest zawarcie i prawidlowa realizacja umowy oraz ewentualna dochodzenie roszczen
z tytulu ich nieprawidtowego wykonania.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
Koniecznos¢ przetwarzania danych wynika w szczegolnosci z art. 6 ust. | lit. b) i ¢) RODO.

5. Odbiorcami danych moga by¢ podmioty, ktorym Administrator zobowiazany jest przekazac dane, jesli wynika
to z obowiazku okreslonego w przepisach prawa.

6. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

7. Dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, nie dluzszy niz wynikajacy
z przepisOw ustawowych, z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych,
w tym przepisach archiwalnych, na podstawie ktorych opracowano obowiazujacy u Administratora . Jednolity
rzeczowy wykaz akt”.

8. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, prawo
do ograniczenia przetwarzania, oraz cofniecia zgody na przetwarzania innych danych kontaktowych.

9. Nie przystuguje prawo:

1) do usunigcia danych osobowych w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b) i ¢) RODO (poza usunigciem innych danych
kontaktowych, ktérych przetwarzanie nie moze sie odbywaé po wycofaniu zgody),

2) do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

3) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. | lit. ¢) RODO.

10. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.cov.pl, tel. infolinii: 606-950-000), gdy uznacie
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy RODO.

I'l. Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i poddawane profilowaniu.

12. Podanie danych wynika jest wymogiem ustawowym z przepisow. Konsekwencja nie podania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci uczestniczenia w rekrutacji, a w przypadku nie podania innych danych
kontaktowych beda mogly wystapi¢ opdznienia w procesie komunikacji.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenic) (data i czytelny podpis osoby
skladajacej oswiadcezenie)



