Ogloszenie
dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku
z dnia 25 pazdziernika 2018 roku

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze: starszy referent w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku.

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu (20 godzin tygodniowo).

I. Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

— obstuga sekretariatu,

— przygotowywanie pism urzedowych,

— ewidencjonowanie czasu pracy oraz obecnosci w pracy (urlopy, zwolnienia),

— sporzadzenie sprawozdan statystycznych (SIO, GUS, PFRON),

— prowadzenie petnej obstugi kadrowej pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow (Ksigga Ucznidw, Ksiggi Ewidencji
Dzieci, i innych),

— wydawanie legitymacji szkolnych i za§wiadczen,

— monitorowanie realizacji obowigzku szkolnego,

— prowadzenie sktadnicy dokumentow,

— kontakt z instytucjami wspolpracujacymi ze szkots.

— zamawianie drukow szkolnych, materiatow biurowych 1 srodkoéw czystosci,

— prowadzenie teczek z dokumentacjg szkolng, zgodnie z jednolitym wykazem akt
obowigzujacych w placowce,

— obstuga interesantow, udzielanie informacji,

— prowadzenie dokumentacji szkoly oraz wydawanie dokumentdéw zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

— pomoc przy sporzadzaniu arkusza organizacji szkoty oraz aneksow (iArkusz Progman),

— nadzorowanie poprawnosci przesytanych do OKE i otrzymywanych z tej instytucji
danych, zwigzanych z egzaminem gimnazjalnym i sprawdzianem 6smoklasisty,

— przygotowanie delegacji dla pracownikow bioragcych udzial w szkoleniach,
konkursach, wycieczkach itp.,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.



Il. Wymagania niezbedne (formalne):

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:

obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi
posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej),

posiada pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

posiada wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia oraz minimum 2 letni staz pracy.

I11. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku
pracy, w tym ustaw: Prawo o$wiatowe, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela,
Kodeks pracy, o systemie informacji oswiatowej, o dostgpie do informacji publicznej
wiedza na temat zadan i funkcjonowania szkoty,

znajomos¢ obshugi programoéw, np. SIO, dziennik elektroniczny Librus, e-Sekretariat
Librus, iArkusz Progman, pakiety biurowe m in. MS Office,

predyspozycje i umiejetnosci kandydata: umiejetnos¢ planowania organizacji pracy
wlasnej, interpretacji i stosowania prawa, umiej¢tno$¢ redagowania decyzji 1 pism,
odpornos¢ na stres 1 prace pod presja czasu, komunikatywnos¢, rzetelno$¢, wysoka
kultura osobista, dyskrecja, umiejetnos¢ rozmowy z trudnym klientem, analityczne
myslenie 1 samodzielne rozwigzywanie probleméw, bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi
komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Warunki pracy:

Miejsce wykonywania pracy:
Szkota Podstawowa nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku (plac Wolnosci 8)

Wymiar etatu:

0,5

Wynagrodzenie:

zgodne z Regulaminem Wynagradzania dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku (Zarzadzenie nr 1/2017 Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 1 wrze$nia 2017 r.)

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie, praca w zespole, szkolenia, czgste kontakty z interesantami.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca w pokoju wieloosobowym,

budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po calym budynku ze
wzgledu na réznice poziomdéw w budynku — schody w ciagu korytarzy nie posiadaja
urzadzen umozliwiajagcych pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne w tym
poruszajace si¢ na wozkach inwalidzkich,

budynek nie zostal wyposazony w podjazd przystosowany dla wozkow inwalidzkich.

V. Wrymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach; w przypadku ukonczenia studiow zagranicznych -
studia muszg by¢ uznane w Rzeczypospolitej Polskiej),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
a W przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia),

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

podpisane o$§wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajaca
z art. 233 k.k. klauzula,

podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wraz
z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 9 listopada 2018 r. (wlacznie) w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku, w godz. od 7.30 do 14.30
lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu) na adres:

Szkola Podstawowa nr 2 im. J. Nojiego
66-530 Drezdenko, plac Wolnosci 8



V1. Dodatkowe informacije:

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie drogg telefoniczng
o terminie rozmow kwalifikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku oraz na tablicy
informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku przy placu Wolnosci 8.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢

stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

VI1I. Informacja w wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnvch:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 12 1 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku
z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Szkota Podstawowa nr 2
im. J. Nojiego w Drezdenku reprezentowana przez dyrektora szkoly z siedzibg przy placu
Wolnosci 8, 66-530 Drezdenko, email: sp2drezdenko@gmail.com, tel. 957620605

2. Administrator danych powotal Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iod.sp2drezdenko@gmail.com

3. Dane osobowe kandydatéw do pracy w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji kandydatow do pracy
w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku — wyboru 0sob do zatrudnienia na
wolnych stanowiskach.

4. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow
do pracy w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaly zebrane, tj. w celu
przysztej rekrutacji chyba, ze kandydat na stanowisko pracy wyrazi na to zgodg, jednak nie
dhuzej niz przez 1 rok. Wyrazenie zgody jest dobrowolne.

5. Kandydaci w procesie rekrutacji majg prawo do cofnigcia zgody, o ktorej mowa w pkt.4,
w kazdym momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy. Cofnigcie zgody nie bedzie
wplywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Twojej
zgody przed jej wycofaniem.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Podstawa do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO, w zwiazku
z art. 221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (konieczno$¢ podjecia dziatan
na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy o $wiadczenie pracy,
a zakres tych danych zawarty jest w katalogu danych, ktérych podania moze wymagaé
pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z Kodeksem Pracy)

Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia
oferty kandydata zlozonej w procesie rekrutacji.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych kandydatéw do pracy
w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

Dane kandydatéw do pracy przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
wyzej okreslonych celow, tj. do momentu zakonczenia rekrutacji, a nast¢gpnie po
zakonczeniu rekrutacji odnosnie osob zakwalifikowanych na list¢ rezerwowa, ktore
wyrazily zgode na przetwarzanie ich danych do celow przysztej rekrutacji, a nastgpnie
niezwlocznie usuni¢te.

Kandydaci do pracy posiadaja prawo zadania od Administratora Danych dostgpu do tresci
swoich danych oraz prawo ich sprostowania oraz - z zastrzezeniem przepisow prawa -
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie.

Kandydaci do pracy maja prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe kandydatoéw do pracy nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany
1 nie bedg poddawane profilowaniu.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne zloZzone poza ogloszonymi
procesami rekrutacji beda niezwlocznie niszczone, a dane osobowe W nich zawarte nie
beda przetwarzane.

Administrator zastrzega jednak, ze przestanie do Szkoly Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku CV i/lub listu motywacyjnego poza ogloszonymi procesami rekrutacji moze
w niektorych przypadkach zosta¢ potraktowane jako Panstwa zgoda na przetwarzanie
danych osobowych — §wiadome i jednoznaczne okazanie woli w formie wyraznego
dziatania potwierdzajacego. Wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong
podmiot danych moze wycofa¢ w kazdym momencie.




