Ogtoszenie o naborze na stanowisko

sekretarza szkoty
Marcinowice 01.04.2019

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Marcinowicach
oglasza nabor na stanowisko pracy — sekretarz szkoly

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastgpujace wymagania niezbgdne:

wyksztalcenie minimum srednie,

biegtos¢ w obstudze komputera przede wszystkim w zakresie MS Office.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ i dyspozycyjnosc

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spefniaé nastgpujace wymagania dodatkowe:

obowiazkowosé, odpowiedzialnos¢ za wykonywana pracg, rzetelnosc, staranno$¢, terminowosc,

samodzielnoé¢, dyspozycyjnosc,

umiejgtnos¢ pracy w zespole,

Do obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku, ktorego dotyczy konkurs naleze¢ bedzie

miedzy innymi:

- pobieranie i nadawanie przesylek pocztowych, ich rejestracje oraz przedkladanie do podpisu
dyrekcji szkoty,

- sporzadzanie korespondencji,

- przechowywanie i segregowanie korespondencji szkoly wg obowigzujacych przepisow
archiwizacyjnych,

- prowadzenie na biezaco ksiegi drukow $cistego zarachowania, dokumentow finansowo-
ksiegowych, ksiag inwentaryzacyjnych i materialowych, roznego rodzaju kwitariuszy, itp.
-wydawanie uczniom legitymacji szkolnych, kart rowerowych, stosownych za$wiadezen itp.

( zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego),
- prowadzenie rejestrow (oraz wydawanie ) legitymacji pracowniczych (réznych ),
- prowadzenie list obecnodci, ksiazki wyj$¢ w czasie pracy, rejestru delegacji stuzbowych itp.,
- zapewnienie drukow szkolnych i materialow kancelaryjnych,
- zgodne z przepisami przechowywanie i uzytkowanie powierzonych pieczeci stuzbowych
(prowadzenie rejestru ),
- zajmowanie si¢ oprawg arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkole,

- uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjno — rozliczeniowych, znakowanie sprzgtu, itp.,

- prowadzenie dokumentacji formalnej uczniow (sprawy obowiazku szkolnego ) zgodnie
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Z przepisami,

- zasigganie informacji o dzieciach zamieszkatych w obwodzie szkoly, losach absolwentéw
itp.,

- dbanie o terminowos¢ zatatwiania spraw, prowadzenie terminarza spraw do zalatwienia,

przypominanie dyrektorowi o ich realizacji,

przygotowywanie wnioskow o zaliczki na wydatki szkoty, pobieranie ich i rozliczanie

w terminie i wg przepisow,

kopiowanie, skanowanie dokumentow i innych materiatow pomocniczych,

systematyczne wprowadzanie danych do bazy SIO oraz programu Vulcan w zakresie :

calo$ciowo uczniowie oraz biblioteka, infrastruktura, komputery,

prowadzenie rejestru wynajmu pomieszczen szkolnych,

obstuga programu wraz z prowadzeniem dokumentacji ,,Mleko i owoce w szkole”,

prowadzenie e-dziennika w zakresie sekretariat,

wspdlpraca z firmg ochroniarskg szkoly w zakresie jej monitorowania,

monitorowanie i zglaszanie do terminowych przegladéw oraz napraw sprzgtu znajdujacego

si¢ na terenie szkoly

gromadzenie dokumentacji zakupionego sprz¢tu do szkoty ( gwarancje, atesty itp.).

Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: petny

okres zatrudnienia: od 15.05.2019r.

umowa na okres jednego roku (po roku ewentualne przedtuzenie umowy).

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Marcinowicach ul. Kolejowa 18 58-124 Marcinowice ( pon.- pt. w godz. 8-14)
lub przestaé poczta na w/w adres oferty pracy zawierajgce nizej wymienione dokumenty

w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy — sekretarz szkoly ”

podanie o przyjecie do pracy;

CV:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione
umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Dokumenty nalezy skladaé¢ do dnia 15.04.2019r. do godz. 12.00.
Dokumenty, ktore wplyna do szkoly po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.



O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

5.0ferta powinna by¢é opatrzona wiasnorgcznie podpisang klauzulg o nast¢pujacej tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z §6 ust.1 lit a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL.)

DYREKTOR SZKOLY

mgr Beatsi Golczewsl




SZCZEGOLOWE INFORMACIJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH PRZEZ SZKOLE PODSTAWOWA W MARCINOWICACH

Niniejsza informacja wynika z obowigzkéw okreslonych w art. 13 rozporzadzenia 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), zwanego dalej RODO:

I. Administrator Danych Osobowych (ADO) Administratorem Pana/i danych osobowych
jest Szkota Podstawowa w Marcinowicach ul. Kolejowa 18 58-124 Marcinowice .

Moze sie Pan/i z nami skontaktowac¢ w nastepujacy sposob:
- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: marcgim@poczta.onet.pl

- telefonicznie: 74 8585085

II. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Jest nim Krzysztof Olejniczak.
Inspektor to Osoba z ktérg moze sig Pan/i kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania swoich danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Mozna sig z Nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: krzysztof.olejniczak@comars.pl
telefonicznie: +48 609 019 402.

ll. Cele przetwarzania Pana/i danych osobowych

1.Administrator bedzie przetwarzaé Pana/i dane w celu realizacji procesu naboru na
stanowisko, na ktdre zostata ztozona aplikacja.

2.Mozliwe jest tez przetwarzanie Pana/i danych w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych
z dostepu do informacji publiczne;.

IV. Podstawa prawna przetwarzania Pana/i danych osobowych
Podstawg prawng przetwarzania Pana/i danych s3:
1)ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pozn. zm.),

2)ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2016 r.



poz. 902 z p6zn. zm.),
Administrator w celu realizacji procesu naboru bedzie przetwarzat takze inne dane

nizwynikajgce bezposrednio z przepisow prawa, jezeli wyrazi Pan/i na to zgode (np.
numertelefonu, adres poczty elektronicznej).
V. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa

Podanie danych ma charakter obligatoryjny.
V1. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1.Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznosciag
realizacji procesu naboru.

2.Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/i zgody skutkuje
utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu
naboru.

VII. Okres przechowywania Pana/i danych osobowych

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie naboru zostajg dotgczone do
akt osobowych prowadzonych w Szkole Podstawowej w Marcinowicach i bedg dalej
przetwarzane jako dane osobowe pracownika i przechowywane 50 lat od dnia ustania
stosunku pracy.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole naboru, beda przechowywane przez okres 5 lat.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, w tym te ktére zostaty nadestane po terminie,
beda odsytane po zakoriczeniu procedury naboru.

VIIl. Pana/i prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

1)Prawo dostepu do danych osobowych: Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz prawo ich: sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych. Ma Pan/i prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

2)Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego: Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wtasciwego ds. ochrony danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych), gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/i
dotyczacych narusza przepisy RODO.

IX. Pana/i dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez
profilowane.



