SZKOLA PODSTAWOW.

Chobiznia, ul, Szko

2 £0.305
tel. 76 843 95 23, fax 75 843 9
4

i 75 ' Chobienia, dnia 24.10.2022r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W CHOBIENI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 25.10.2022r.
Termin skladania ofert: 07.11.2022r.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestgpstwo umysine,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiejetno$¢ obstlugi komputera potrzebnych do wykonywania zadan zgodnie z
zajmowanym stanowiskiem,

posiadanie wiedzy niezbednej do pracy na danym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze min. licencjackie 1 2-letni staz pracy w jednostkach budzetowych,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z

Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE),
Wymagania dodatkowe:

)

2)

zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, sumienno$é, samodzielno$é, kreatywnosé,
umiejgtnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i pogigbiania wiedzy w
zakresie zajmowanego stanowiska, wysoka kultura osobista,

gotowos¢ podjecia pracy od listopada 2022r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) pomoc w prowadzenin spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy,

b) uczestniczenie w procesie zakupu towaréw i ustug,

¢) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji i przeprowadzanie zaméwien publicznych,

d) prowadzenie rejestru uméw i porozumien, '

e) skladanie zapotrzebowania na zakup materialow biurowych, srodkéw czystosci,

f) przyjecie zakupionych lub przekazanych materialéw i towardw,

g) rozdysponowanie zakupionych srodkdéw czystoéci oraz wydanie ich poszezegdlnym pracownikom,

h) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z gospodarkg majgtku trwalego placowki,

i} prowadzenie kartotek narzedziowych,

j) pomoc przy prowadzeniu dokumentacji uczniow, ,

k) pomoc przy sporzadzaniu wykazéw uczniow dowozonych do szkoly,

1) pomoc przy opracowywaniu wykazéw uczniéw poszczeg6lnych klas i dokonywanie ich aktualizacji,

m) pomoc przy prowadzeniu rejestru absolwentdw,

n) pomoc przy prowadzeniu rejestru wydanych zaswiadczenn dotyczacych realizacji obowiazku
szkolnego,

0) pomoc przy prowadzeniu spraw zwiazanych z legitymacjami,



p) pomoc przy prowadzeniu spraw zwiazanych z wypadkowosécia ucznisw,
qQ) pomoc przy wydawaniu duplikatéw §wiadectw szkolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz prowadzenie rejestru,

r) pomoc przy prowadzeniu spraw zwiazanych z turnusami profilaktyczno — zdrowotnymi (Zielone
Szkoly),

§) pomoc przy sporzadzaniu sprawozda i niezbgdnych informacji do GUS i innych instytucji,

t) pisanie pism, obshiga urzadzen biurowych przekazanych do dyspozycii,

u) pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z egzaminem ésmoklasisty,

V) pomoc przy prowadzeniu kancelarii ogélnej zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

W) pomoc przy prowadzeniu zakladowej skladnicy akt zgodnie z instrukcja prowadzenia archiwum
zakladowego,

X) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty,

y) pomoc przy opisywaniu faktur w zakresie kontroli merytoryczne;j,

z) pomoc w sporzadzaniu miesigcznych rozliczen zakupionych i zuzytych artykutéw spozywezych oraz
przekazywanie ich do dziatu ksiggowosci wraz z wymaganymi dokumentami,

aa) pomoc w naliczaniu, z uwzglednieniem odpiséw z powodu nieobecnosci i sporzadzanie wykazow
oplat za wyzywienie 0séb placacych, finansowanego przez GOPS oraz dzieci przedszkolnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w budynku Szkoty Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul.
Szkolna 2.
2. wymiar czasu pracy — peten etat,
3. rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze wymagajaca samodzielnogci.

Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podanie o pracg i CV,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku postgpowania karnego wobec kandydata,

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatacznik nr 1)

7) osoby niepetnosprawne kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

8) spis wszystkich dokumentéw skiadanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem
»Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Szkole Podstawowej im. Bohateréw
Westerplatte w Chobieni” - w terminie do 07.11.2022r. do godziny 9:00.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich dorgczenia do Szkoly
Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni uwazaé sie bedzie date ich wptywu do
jednostki. Aplikacje, ktére wplyna po ww. terminie nie beda rozpatrywane.



Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostana w dniu 07.11.2022r. telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu/rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Kadrach Szkoty Podstawowej
im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Nieodebrane dokumenty po uptywie trzech miesiccy
zostang zniszczone.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Szkoty Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Szkoly.

amila Mazuyek




Zatgcznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1) dalej RODO informuje, Ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji,
jest Szkota Podstawowa im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna
kontakt: tel. 76 8439523, e-mail sekretariat@spchobienia.pl

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email iodags@iodags.pl

3) Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postgpowania rekrutacyjnego bgda przetwarzane:

- na podstaw1e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obow1qzku
prawnego cigzacego na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (art. 22! §
1)

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgodg na podanie
wigkszego zakresu danych osobowych niz okreslone w art. 22' § 1 Kodeksu pracy

4) Udzielone przez Pana/Pania zgody moga zostaé odwotane w dowolnym czasie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
5) Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane
do czasu zakoriczenia rekrutacji.

W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie przez okres dtuzszy, w celach
przysztych rekrutacji, dane beda przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od daty ztozenia zgody lub do
czasu wezesniejszego wycofania zgody.

6) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlega¢ profilowaniu.

7) Pana/Pani dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu
Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig
innych danych jest dobrowolne.

10) Pana/Pani dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkole Podstawowa im. Bohateréw Westerplatte w
Chobieni dla potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

----------------------------------------------------------------

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)



