OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W SZKOLE PODSTAWOWE)
IM. DR. HENRYKA JORDANA W KSAWEROWIE

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 16/2021/2022 z dnia 21 lipca 2022 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. dr. Henryka Jordana w Ksawerowie ogtasza nabdr na wolne
stanowisko pracy:

I. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa im. dr. Henryka Jordana w Ksawerowie,
ul. Zachodnia 33, 95-054 Ksawerow

Il. Okreslenie stanowiska: referent.

IIl. Wymiar zatrudnienia: 1 etat.

IV. W Szkole Podstawowej w Ksawerowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
tj. wg stanu na dzienrt 30.06.2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi
mniej niz 6%.

V. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Wyksztatcenie wyzsze.

3) Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

4) Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

5) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6) Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

7) Znajomos¢ programéw Vulcan — kadry, SIO.

8) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomosc¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej,
w szczegdlnosci Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, KPA, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
2) Umiejetnosc¢ analizy danych, niezbednych do sporzadzania sprawozdan.
3) Kultura osobista, komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ efektywnej organizacji pracy wtasnej

i w zespole, rzetelno$é, odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan.



VI. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajacych z jej biezgcego funkcjonowania,
w tym dokumentacja kadrowa pracownikéw szkoty.

2) Prowadzenie na biezgco dokumentacji kancelaryjnej i biurowej wedtug zaistniatych potrzeb.

3) Przyjmowanie, przechowywanie i rozsytanie korespondencji dotyczacej spraw szkoty.

4) Prowadzenie spraw uczniowskich.

5) Prowadzenie ksiegi uczniéw oraz ksiegi ewidencji.

6) Zapewnienie sprawne;j i kulturalnej obstugi interesantow.

7) Prowadzenie oraz ewidencjonowanie zuzytych znaczkow i biletow.

8) Dbanie o bezpieczenstwo mienia placéwki, w tym zabezpieczenia i przechowywania pieczeci
urzedowych.

9) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora zwigzanych z pracg szkoty.

10) Obstuga programow: Vulcan — kadry, LIBRUS — sekretariat, SIO.

11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, MEIN i Gminy Ksaweréw dotyczgcych spraw objetych
zakresem czynnosci.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2) Praca wykonywana w dni robocze w godzinach 7.30 — 15.30.

3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie — 1, koniecznos¢
poruszania sie po kondygnacjach.

4) Praca przy komputerze, urzgdzeniach biurowych.

5) Woynagrodzenie: zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 28 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (t.j. Dz.U z 2021 poz. 1960) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych w Szkole Podstawowej im. dr.

Henryka Jordana w Ksawerowie.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, CV (powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

X.

r. poz. 1000 z pdézn. zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2008 nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.) oraz wtasnorecznym podpisem.
Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (*do pobrania — Zatgcznik
nrl).

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowania stanowiska.

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych zgodne z art.6 ust.1 pkt.1 Ustawy
o pracownikach samorzadowych (*do pobrania — Zatgcznik nr 2).

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodne z art.6 ust.3 pkt.2

(*do pobrania — Zatgcznik nr 3).

Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sgdowego bedzie wymagane w przypadku
wygrania konkursu.

*Zatgczniki do pobrania na stronie: spksawerow.bip.gov.pl lub w sekretariacie

IX. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw:

Termin i miejsce: dokumenty mozna sktada¢ w dni robocze w godz. 8.00 — 14.00 w terminie

od 25.07.2022 r. do 05.08.2022 r. w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. dr. Henryka Jordana
w Ksawerowie, ul. Zachodnia 33, 95-054 Ksawerow.

Sposob: dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé listem poleconym (decyduje data stempla
pocztowego) na adres: Szkofa Podstawowa im. dr. Henryka Jordana w Ksawerowie, ul. Zachodnia
33, 95-054 Ksawerow, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko: referent”. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw

drogg elektroniczna.

Etapy naboru:

Etap 1: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentéw pod wzgledem

kompletnosci i spetnienia wymagan - otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 08.08.2022 r. o godzinie

14.00.



Etap 2: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Xl.

Rozmowa zostanie przeprowadzona przez komisje konkursowa powotang przez dyrektora szkoty.

O dacie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Inne informacje:

1) Kazda strona kserokopii dokumentéw zatgczonych do oferty pracy winna by¢ opisana
»Za zgodno$é z oryginatem”, opatrzona datg oraz podpisem.

2) Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

3) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone z powodu brakéw formalnych, nie beda
powiadamiane.

4) Otrzymanych dokumentdw nie odsytamy.

5) Dokumentacja kandydatéow niezakwalifikowanych bedzie do odbioru w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. dr. Henryka Jordana w Ksawerowie w terminie jednego miesigca od
ogtoszenia wynikdéw naboru. Po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone.

6) Po dokonaniu koncowej oceny zostanie sporzadzony protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej (BIP)

i na tablicy informacyjnej w szkole.

7) W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przeditozenia do wgladu
oryginatéw dokumentéw. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko pracy, uczestnik
naboru zobowigzany jest do przedtozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy, iz:
1. Administratorem podanych w ogtoszeniu danych osobowych jest Szkota Podstawowa
im. dr. Henryka Jordana w Ksawerowie.
2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych pefni Sebastian tabowski, adres e-mail:

inspektor@bezpieczne-dane.eu.

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody w celu

przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko referenta w Szkole Podstawowej im. dr.

Henryka Jordana w Ksawerowie.



Podane dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione
na podstawie obowigzujgcego prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji na
stanowisko referenta.

Przystuguje Panu/Pani prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ponadto, przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.
Powyzsze nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
wyrazonej przez Pana/Panig zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu

rekrutacji na w/w stanowisko.



