Ogtoszenie dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej

z dnia 04.08.2021 r. na wolne stanowisko urzednicze Samodzielny referent
w Publicznej Szkole Podstawowej w Bezrzeczu

DYREKTOR
Publicznej Szkoty Podstawowej w Bezrzeczu
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Samodzielny referent
Przedmiot naboru:

Stanowisko - samodzielny referent

Wymiar zatrudnienia: petny wymiar czasu pracy

Data zatrudnienia: 23.08.2021 r.

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Miejsce pracy: Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu, ul. Gérna 3, 71-218 Szczecin
Waznos$¢ ogtoszenia: do 17.08.2021 r.

ounhLNE

Niezbedne wymagania:

[

Obywatelstwo polskie;

2. Ukonczone studia wyzsze i minimum 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku lub
wyksztatcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku i minimum 3-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

AW

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w sekretariacie szkoty,

Znajomos$¢ problematyki os$wiatowej, przepisbw prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela
i Kodeksu pracy;

3. Znajomosc¢: obstugi komputera, srodowiska Windows, Pakietu MS Office (szczegdlnie MS Excel),
poczty elektronicznej;

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, sprawozdan z dziatalnosci szkoty;

Znajomosc¢ programoéw: SIO, SIOEO, pakietu Librus, Wyposazenie, Sekretariat;

Znajomosc¢ przepisow o ochronie danych osobowych (RODO);

tatwosc¢ nawigzywania kontaktow;

Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

Odpowiedzialnosg, pracowitosg, systematycznosg, umiejetnosc radzenia sobie
ze stresem, kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista.

N =

LRINOU A

0golny zakres obowiazkow:

e prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami przepisbw prawa zwigzanych
z funkcjonowaniem szkoty m.in. Ustawy o Systemie Oswiaty, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy;
sprawna biezgca obstuga klientéw/partnerow szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu;
prowadzenie ksigg ewidencji uczniow;

sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO, SIOEO, OKE, Nabor;
Przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji szkoty;

Przygotowywanie zapytan ofertowych (remonty, zamdwienia, roboty);

Sprawy kadrowe nauczycieli i pracownikow (prowadzenie akt pracownikow);

Prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wtadz nadrzednych;



prowadzenie rejestru dziatan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
wykonywanie biezacych spraw kancelaryjnych i biurowych wediug zaistniatych potrzeb;
prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajgcych z potrzeby
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych : w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), umozliwiajacy kontakt tj. adres:
e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

4. Kserokopie innych dokumentoéw 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).

6. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.

7. Oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

w petni z praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia, pozwalajacy na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

10. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej.

11. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabor na stanowisko samodzielnego referenta” w__sekretariacie Publicznej Szkoly
Podstawowej w Bezrzeczu, ul. Gérna 3, 71 - 218 Szczecin, w godzinach 8:00 - 14:00,
w terminie do: 17.08.2021 r. do godz. 14:00

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w okreslonym w ogloszeniu o naborze - terminem wiazacym jest data wptywu do
sekretariatu Publicznej Szkoly Podstawowej w Bezrzeczu.

Dokumenty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

Dyrektor PSP Bezrzecze
Jarostaw PoZniak



Klauzula informacyjna do postepowania rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 ust. 1, 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb 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) (dalej ,RODO”)
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu ul. Goérna 3,
71-218 Szczecin

I. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:
inspektor@zeasdobra.pl

Il. Cele i podstawy przetwarzania

Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia wynikajgcego z art. 22' kodeksu
pracy, w zakresie wskazanym w przepisie. Podstawg przetwarzania danych osobowych wskazanych w art. . 22'
§1, 2 kodeksu pracy jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO oraz w
22"'a §1i 22 v §1 kodeksu pracy.),

3. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzane
danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa
przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

lll. Prawa 0s6b, ktérych dane dotyczg

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.

Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

IV. Okres przechowywania danych
1. w zakresie wskazanym w pkt 1.1, 1.2 Pani/Pana dane bedy przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,
2. w zakresie wskazanym w pkt 1.3 Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas az do wycofania udzielonej
zgody.
V. Odbiorcy danych.

Pani/Pana dane osobowe mogga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom i organom okre$lonym przez przepisy prawa,
jednostkom organizacyjnym Gminy Dobra oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére Swiadczg ustugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane.

VIl. Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia,
kwalifikacji oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

VIIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.


mailto:inspektor@zeasdobra.pl

VIII. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktére przekazano
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit a) RODO. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

DOKUMENTY DO POBRANIA:

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie - pobierz (pdf)

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych - pobierz (docx)

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - pobierz (docx)

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia, pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy - pobierz (docx)

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia procedury konkursowej - pobierz (docx)

Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych - pobierz (docx)



