Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Naszej Przyrody w WozZnikach

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy — Sekretarz Szkoty

Nabor dotyczy zatrudnienia: od 01 wrze$nia 2021 r.

- w petnym wymiarze czasu pracy,
- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze(najlepiej o profilu administracyjnym lub
ekonomicznym) lub wyksztatcenie srednie z co najmniej z piecioletnim stazem pracy
(na podobnym stanowisku)

znajomosc¢ aktdw prawnych dotyczacych przepisdw prawa oswiatowego, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, RODO, Zamoéwien Publicznych,

znajomosc¢ programow: SIO, Vulcan (Sekretariat Optivum, Inwentarz Optivum, Kadry
Optivum, Nabér ),Word, Exel

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
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wysoka kultura osobista,

umiejetnos$é organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos$é pracy w zespole,

umiejetnos$é interpretowania i stosowania przepiséw prawnych,

umiejetnos$é analizowania danych finansowych,
komunikatywno$é,dyspozycyjnosé,odpowiedzialnosé, kreatywnosé,zyczliwosé
radzenie sobie w warunkach stresu,

prawo jazdy.

3. Warunki pracy:

1.
2.

3.

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu,

wysitek gtéwnie umystowy.



4. Zakres wykonywanych zadan:

1.

2.

prowadzenie dokumentacji i spraw uczniowskich
a. prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci, ksiegi ucznidw,
b. prowadzenie ewidencji wycieczek szkolnych,
c. sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw oraz innych
dokumentow,
d. prowadzenie ewidencji wypadkéw,
e. sporzadzanie i wydawanie legitymacji szkolnych, dokonywanie prolongaty
w terminie,
f. wystawianie drukow i zaswiadczen,
g. potwierdzanie spetniana obowigzku szkolnego przez dzieci

prowadzenie dokumentacji i spraw pracowniczych,

a. przygotowywanie umoéw o prace nauczycieli oraz pracownikow
niepedagogicznych szkoty oraz innych drukéw i aktéw kadrowych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,
prowadzenie teczek akt osobowych i ich archiwizacja,

d. prowadzenie ewidencji urlopdw, przygotowywanie projektu planu
urlopdw, konsultowanie go z zainteresowanymi pracownikami
i przedstawianie planu urlopéw dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia,
e. sporzadzanie zestawien zbiorczych godzin ponadwymiarowych
i zastepstw doraznych i innych dowoddéw do wypftaty,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
kontrolowanie terminowosci wykonania badan i szkolen przez nauczycieli
oraz wszystkich pracownikéw szkoty,
j. prowadzenie ksiegi wyjsé,
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przygotowywanie korespondencji stuzbowej, zaswiadczen, dokumentéw,
zestawien, analiz,

ewidencjonowanie poczty tradycyjnej i elektronicznej przychodzacej

i wychodzacej,

prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych,

prowadzenie SIO,

sprawozdawczos$¢ w tym GUS, PFRON,

obstuga interesantdw,

prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie Inwentarz Optivum,

. sporzadzanie protokotéw ubytkéw inwentarza szkolnego,

. archiwizacja dokumentow,

. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

. prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
. sporzadzanie umow dla wynajmujacych Sale Gimnastyczng oraz uméw

dotyczgcych ustug remontowych,



15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

sporzgdzanie wykazow dzieci dowozonych do Szkoty,

kompletowanie, opisywanie i przekazywanie do ZEAS wszystkich faktur,
asystowanie w zakresie sporzgdzania arkusza organizacyjnego, aneksow do
arkusza oraz planu finansowego Szkoty,

prowadzenie rejestru przyjec dzieci do Oddziatow Przedszkolnych oraz
dokumentacji zwigzanej z naborem i pracami komisji Rekrutacyjnej,
przyjmowanie informacji o nieobecnosci uczniéw i przedszkolakdéw na positkach,
obliczanie opfat za zywienie i czesne oraz przesytanie informacji o wysokosci
kwoty do zaptaty poprzez Sekretariat Optivum

Zaopatrzenie w niezbedne materiaty biurowe i druki szkolne

Kontrolowanie terminéw przegladéw obiektu(budowlany, p.poz. i inne)
terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

5. Wymagane dokumenty:

1. CVilist motywacyjny,

2. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie $wiadectw, dyplomow lub
zaswiadczen o stanie odbytych studidw),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby starajgcej sie o zatrudnienie,

4. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych szkoleniach, kursach, referencje),

5. dokument potwierdzajgcy staz pracy okreslony w wymaganiach niezbednych (ppkt.

4),

6. kserokopie Swiadectw pracy,

7. aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

Kserokopie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadac osobiscie
w siedzibie Szkoty Podstawowej w Woznikach, ul. Wadowicka 133, 34-103 Wozniki lub
przestac pocztg tradycyjng z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko sekretarza w Szkole
Podstawowej w Woznikach" w terminie do dnia 19 lipca 2021 r. w godzinach od 8.00-

14.00.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla nadanych
pocztg decyduje data stempla pocztowego).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni telefonicznie tylko ci kandydaci, ktorzy
spetnig wymagania formalne, rozmowy odbed3g sie w okresie od 21.07.2021r. do
30.07.2021r.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli odebrac
swoje dokumenty. Nie odsytamy dokumentéw kandydatom. Po uptywie wskazanego okresu
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang zniszczone.

. Klauzula informacyjna.
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchlenia dyrektywy
95/46/WE (dalej RODO), informuje sie, ze:

1.

Administratorem danych osobowych kandydata Szkofa Podstawowa im. Naszej Przyrody

w  Woznikach, ul. Wadowicka 133, 34-103Wozniki, tel. 33 8794523, e-mail:

sektretariat@spwozniki.pl(dalej ,Administrator”).

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy za pomocg adresu e-mail:

iod.gmina@tomice.pl lub drogg poczty tradycyjnej poprzez wystanie korespondencji na

podany adres Administratora.

Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie w celach postepowania rekrutacyjnego

niezbednego do realizacji naboru na wolne stanowisko pracy w siedzibie Administratora.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydata jest:

art. 6 ust. 1 lit. c 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) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) w

zwigzku z przepisami Kodeksu pracy, art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst

jedn. Dz. U. z2020r., poz. 1320).

na podstawie zgody wyrazonej w zakresie dobrowolnie podanych danych w trakcie

rekrutacji, w tym danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (art. 6 ust.1 lit a, art. 9 ust. 2

lit a RODO);

na podstawie prawnie uzasadnionego interesu (art. 6 ust. 1 lit f RODO)

Odbiorcg danych osobowych kandydata beda wytgcznie uprawnieni pracownicy Szkoty

Podstawowej

w Woznikach.

Dane osoby wybranej do zatrudnienia w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania zostang opublikowane na stronie internetowej szkoty.

Dane osobowe kandydata, ktdry zostanie zatrudniony w wyniku procesu rekrutacji,

zgromadzone w celach postepowania rekrutacyjnego bedg przechowywane nie dtuzej niz do

konca okresu zatrudnienia (plus okres archiwizacji, tj. 10 lat), zas dane osobowe kandydatow

nieprzyjetych zgromadzone w celach postepowania rekrutacyjnego bedg przechowywane

przez trzy miesigce po zakonczonym procesie rekrutacji, a nastepnie zostang usuniete.

Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji

miedzynarodowych.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych kandydatowi

przystugujg nastepujgce prawa:

1) prawo zadania dostepu do danych osobowych — osoba, ktdorej dane dotycza, jest
uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane
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10.

11.

12.

osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do
nich, oraz informacji okreslonych art. 15 RODO,

2) prawo zadania ich sprostowania — osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od
Administratora niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktére sg
nieprawidtowe oraz ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych,
w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia,

3) prawo zadania ich usuniecia (art. 17 RODO) — osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo
zadania od Administratora niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych osobowych
w przypadkach okreslonych przez art. 17 ust 1 z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO,

4) prawo zadania ograniczenia ich przetwarzania — osoba, ktdérej dane dotyczg, ma prawo
zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art.
18. Ust. 1 RODO,

5) prawo do przenoszenia danych — prawo to jest mozliwe do realizacji tylko w przypadku
zautomatyzowanego tzn. komputerowego przetwarzania danych oraz jesli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody osoby, czyli na podstawie art. 6 ust 1 lit a lub art. 9 ust. 2
lit a lub w zwigzku z realizacjg umowy, czyli na podstawie art. 6 ust 1 lit b RODO.

6) prawo do sprzeciwu - z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja — wobec
przetwarzania dotyczgcego jej danych osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. e) lub f).
Administrator zrealizuje przystugujgce kandydatowi prawa o ile nie bedg istniaty przestanki
RODO lub na Administratorze nie bedzie cigzyt obowigzek prawny wynikajgcy z odrebnych

przepisdw zwalniajgcy Administratora z obowigzku realizacji moich zadan.

Aby skorzysta¢ ze swoich praw kandydat ma obowigzek ztozy¢ stosowny wniosek

(w zaleznosci od zgdania) do Administratora. Administrator moze wystgpi¢ o uzupetnienie

danych podanych we wniosku w celu jednoznacznej identyfikacji osoby kandydata w zwigzku

z obstugg ztozonego wniosku.

Jezeli kandydat uzna, ze jego dane osobowe przetwarzane sg w sposéb naruszajacy przepisy

RODO, przystuguje mu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego dla

ochrony danych osobowych ze wzgledu na miejsce swojego pobytu, wykonywania pracy lub

miejsca popetnienia domniemanego naruszenia. Na terytorium Polski organem takim jest

Prezes Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art.22'Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa

innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, tj. za pomoca

systeméw informatycznych. Administrator nie bedzie wobec kandydata podejmowat

zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania.

Wozniki, dnia 21czerwca 2021 r.

Dyrektor Szkoty

/-/ Lidia Wilk



