>zkota Podstawows
im. Janksza Korczaka
w Zoledowie
1goska 24, 86-02] Zoledow
2381 87 28

Ogloszenie Dyrektora Szkoly Podstawowe;j
im. Janusza Korczaka w Zoledowie
z dnia 05 mareca 2019 r. o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
referent w wymiarze 0,5 etatu

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zoledowie ul. Bydgoska 24, 86-021 Zotedowo
ogtasza nabor na stanowisko:

referent — 0,5 etat

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669.)

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

5. posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe;

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub administracja,

2. doswiadczenie w pracy na stanowisku referenta lub o zblizonym zakresie zadan,

3. doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej ( w jednostce oswiatowe;j).

4. znajomos¢ ustawy prawo oswiatowe, przepisow Kodeksu Pracy, ustawy o rachunkowosci, ewidencji
podatku od towarow i ustug VAT,

5. znajomos$¢ obstugi programu ,,Kadry Optivum-Vulcan, SIO2, e-Sekretariat

6. znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel, Power Point), obstuga
poczty elektronicznej, umiejetnos$¢ korzystania z zasobéw internetowych);

7. swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

8. latwos¢ w redagowaniu pism urzedowych:

6. umiejetnos¢ interpretowania przepisow:

7. umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan;

8. znajomos¢ przepisdéw o Ochronie Danych Osobowych;

9. odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ , solidnosé:

10. komunikatywnos¢, zyczliwos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
kreatywnos¢;

12. perfekcyjna organizacja pracy i umiejgtnos¢ zarzadzania czasem.

13. wskazany staz (doswiadczenie) na stanowisku referenta

IIL. Ogélny zakres obowigzkow:
. obstuga korespondencji

. zaopatrzenie szkoty w druki i inne materiaty

. nadzorowanie spraw budzetowych zgodnie z ustawa zamowien publicznych

. prowadzenie dokumentacji ZFSS

. obstuga programu ewidencji podatku od towaru i ustug

. obstuga programéw do sprawozdan finansowych, SIO2

. wspolpraca z innymi jednostkami oraz zespotem do spraw oswiaty.

. terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoly.
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IV. Warunki pracy na stanowisku: Praca administracyjno-biurowa w siedzibie jednostki przy monitorze

ekranowym, do 4 godzin dziennie, zwigzana z obstugag interesantow i kontaktami telefonicznymi z innymi
jednostkami. Praca przy uzyciu urzadzen takich jak: komputer, drukarka, kserokopiarka. Stanowisko
pracy zlokalizowane w pomieszczeniach na parterze budynku.




V. Informacija dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych nie wyniost 6%.

YL Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz kandydata na pracownika

. list motywacyjny i CV

. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

. kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia, oraz

. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV, liscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegllne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

6. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkole prosze

o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkole przez okres najblizszych
9 miesiecy.
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Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,, Wymagane dokumenty” w pozycji od 5 do 6 moga by¢
zawarte w licie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

Wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV, liscie motywacyjnym oraz

zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli priekazane dane obejmujq szczegélne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejuych naborach
prowadzonych przez Stkole Podstawowq im. Janusza Korczaka w Zolgdowie przez okres najblitszych
9 miesiecy.
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Podpis kandydata do pracy

VIL Informacje dodatkowe: Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z thumaczeniem
na jezyk polski.

W CV mozna poda¢ numer telefonu kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia kandydata
o wynikach oceny formalnej zlozonej oferty i terminie kolejnego etapu postepowania oraz metodach
i technikach postgpowania kwalifikacyjnego.

Przed przystapieniem do etapu naboru wymagajgcego osobistego stawienia si¢ kandydata nalezy

przedlozy¢ do wgladu komisji oryginaly dokumentéw, ktére zostaly zlozone w formie kserokopii oraz
okaza¢ dowdd osobisty.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zoledowie.

Z kandydatem wylonionym w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru zostanie zawarta umowa
z uwzglednieniem przepiséw prawa pracy, ¢o oznacza mozliwos$¢ zawarcia umowy na czas okreslony
i zawarcie kolejnej umowy w przypadku braku zastrzezeni do pracownika, a w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym warunkiem zawarcia kolejnej umowy jest
odbycie stuzby przygotowawczej zakorficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.




Sposéb skladania dokumentow:

I.dokumenty zdopiskiem ,referent” nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Szkoly Podstawowej im.
Janusza Korczaka w Zolgdowie, droga elektroniczna na adres: spzoledowo@edupolis.pl lub przesta¢
w zamknigtej kopercie na adres: Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Zoledowie, ul. Bydgoska
24, 86-021 Zotedowo,

2.termin skladania ofert: 19 marca 2019 r. W przypadku wysylania pocztg decyduje data stempla
pocztowego, a w przypadku wysylania drogg elektroniczng lub osobistego dostarczenia dokumentéw
decyduje data wptywu do Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zotedowie,

3.Kwestionarisz, CV, list motywacyjny oraz wszystkie skladane o$wiadczenia powinny byé opatrzone
podpisem,

4.0soby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozmowy,
5.0soby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone po zakornczeniu rekrutacji.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkota Podstawowa
im. Janusza Korczaka, ul. Bydgoska 24, 86-021, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Dyrektor Szkoty.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora Szkoly inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:e-mail: Liclbon @ ido.edupl lub telefonicznie pod nr tel. 729-057-572

3.Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.
U. 2017 poz. 894 ze zm.) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1, zp6zn. zm.) (dalej:
RODO); natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody (Art. 6ust. 1lit a
RODO:;),ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Zoledowie bedzie przetwarzala Panstwa dane osobowe,
takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode Art. 6 ust. 1 lit a RODO,
ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (Art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Odbiorca Panstwa danych osobowych bgda upowaznieni pracownicy szkoty w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procesu w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego
prawa;

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych



dla celéw przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

I.prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2.prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3.prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

3.prawo do usuniecia danych osobowych

4. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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