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Przasnysz, dnia 19.02.2025r.

Medyczna Szkola Policealna w Przasnyszu
ul. Szpitalna 10, 06-300 Przasnysz
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. Miejsce pracy:
Medyczna Szkota Policealna w Przasnyszu, ul. Szpitalna 10, 06-300 Przasnysz

. Stanowisko:
Referent ds. uczniowskich

. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej jednoroczne do$wiadczenie na podobnym

stanowisku,
4) dobra organizacja pracy i dbatos¢ o dokumenty,
5) cechy osobowosci: komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosc,

zaangazowanie, systematycznosc,
6) bardzo dobra znajomosé¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania
MS Office, Systemu Informacji O$wiatowej, Vulcan Optivum i poczty elektronicznej,
7) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

2) dos$wiadczenie na podobnym stanowisku,

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) znajomo$¢ przepisow z zakresu o$wiaty i administrac.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga rekrutacji uczniéw/shuchaczy do Szkoty.

2) Prowadzenie dokumentacji oraz ksiag ewidencyjnych uczniéw- migdzy innymi
wpisywanie danych osobowych do ksiag, wlasciwe przechowywanie dokumentow

uczniowskich, sporzadzanie list i ich aktualizacja, archiwizacja dokumentacji.

3) Wydawanie legitymacji uczniowskich i zawiadczen o odbywaniu nauki w szkole.

4) Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb.

5) Przygotowywanie dokumentacji nauczania (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen ) na dany
rok szkolny.

6) Obstuga elektroniczna egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie,
wykonywanie dokumentacji zwiazanej z organizacja i przebiegiem egzaminow
potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie.

7) Sporzadzanie sprawozdan dla organu prowadzacego szkole i organu sprawujacego
nadzor pedagogiczny.
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8) Praca w Systemie Informacji Oswiatowe;j.

9) Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych,
oraz cechowanie nabytego sprzetu i innych przedmiotéw wartosciowych.

10) Aktualizacja w miarg potrzeb spisu inwentarza znajdujacego si¢ w poszczegélnych
pomieszczeniach szkoty.

11) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kasacja przedmiotéw nietrwatych i likwidacja
srodkéw trwatych.

12) Prowadzenie obstugi administracyjnej Komisji Socjalnej MSP w Przasnyszu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy — caly etat,

® umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

e zatrudnienie od dnia 05.03.2025r.

* stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze w budynku Szkoly , wyposazone
w meble i urzadzenia biurowe ,

® praca przy monitorze ekranowym,

e czas pracy w godzinach 8:00-16:00

® praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynku Szkoty oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelmosprawnych, w

miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyto 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys- curriculum vitae,

2) kserokopie $wiadectw pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe -

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.- po§wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydat a o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

9) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) kandydaci, kt6rzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, s zobowigzani do zlozenia wraz z
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dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ poswiadczonego
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Medycznej Szkoly

Policealnej w Przasnyszu ul. Szpitalna 10, w sekretariacie w okresie do 03.03.2025r.

2) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta
dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. uczniowskich”,

3) dokumenty , ktére wptyna do MSP w Przasnyszu po terminie nie bedg rozpatrywane,

4) Dyrektor MSP w Przasnyszu zastrzega sobie prawo o przedtuzeniu i zmiany terminu
sktadania i otwarcia ofert,

5) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej potaczonej z testem
kwalifikacyjnym,

6) analizy dokumentéw aplikacyjnych dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora MSP w Przasnyszu ,

7) informacje o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletyn Informacji

Publicznej (www.medykprzasnysz.pl ) oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie MSP w Przasnyszu ul. Szpitalna 10.

10. Prosimy o zamieszczenie jednego z oSwiadczen:

a. O$wiadczenie do rekrutacji biezacej: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Medyczng Szkolg Policealng
w Przasnyszu ul. Szpitalna 10, 06-300 Przasnysz, w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego. " e

Podpis kandydata do pracy

b. Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej i przyszlej (wyrazenie zgody jest dobrowolne) ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez  Medyczng  Szkot¢  Policealna ~w  Przasnyszu,  ul Szpitalna 10,
06-300 Przasnysz w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego oraz

w kolejnych naborach kandydatéw na wolne stanowiska "

Podpis kandydata do pracy
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Medyczna
Szkota Policealna w Przasnyszu, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Dyrektor MSP w Przasnyszu.

Inspektor ochrony danych

Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem: MSP w Przasnyszu, ul . Szpitalna 10, 06-300 Przasnysz e-mail:
aleksandra.wesek@medykciechanow.edu.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. Wyrazenie zgody W tym przypadku jest dobrowolne,
a zgodg tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. MSP w Przasnyszu bedzie przetwarzat
Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Pafistwo na to
zgode, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust . 1 RODO konieczna bedzie Pafistwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi MSP w
Przasnyszu zawarl umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beds przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda
przechowywane przez 6 miesiecy.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza - majg Panistwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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4) usuniecia danych osobowych;
5) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawi 2, 00 - 193 Warszawa).
Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 1 Kodeks u pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym . Podanie przez Panstwa innych

danych jest dobrowolne.

Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dalej: Kp) oraz Rozporzgdzenie Ministra
Rodziny, Pracy iPolityki Spotecznej zdnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej;

Art. 22' § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 §1
pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,;

Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegolnych kategorii art. 9 ust.2 lit.
a RODO;

Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

iy 06-300 Przasnysz, ul. Szpitalna 10

B tel: 29 756-30-51, tel./fax 29 756-30-61 Q Q zo wsze
[ ]
seice Polok

M e-mail: sekretarat@zmsp-przasnysz.pl






