SZKOLA PODSTAWOWA
im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie

59-970 Zawidow, ul. Szkolna 4 i} I
tel /fax 75-77 88 222 Zawidow, dn. 10 lipca 2018 r.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urz¢dniczym
oraz o naborze kandydatéw na stanowisko specjalista ds. obslugi kancelaryjnej w Szkole
Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie
ul. Szkolna 4

59-970 Zawidow

I1. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabér:
Nazwa stanowiska: stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej
Wymiar czasu pracy: 1 etat

IIl. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafstw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

f) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera oraz systemu Windows i pakietu Office.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustawy Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego,

b) tatwoéé nawigzywania kontaktow z ludzmi,

¢) umiejetnoéé rozwigzywania sytuacji konfliktowych,

d) odpowiedzialno$é, skrupulatno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc,

€) umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- organizowanie pracy sekretariatu szkoty

- obstluga kancelaryjna Szkoly (przyjmowanie, rozdzial wysylanie korespondencji, prowadzenie ewidencji
dokumentéw, przygotowywanie projektow pism wewngtrznych i zewngtrznych zleconych przed dyrektora)

—  obsluga urzadzen biurowych (centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki),

—  prowadzenie spraw uczniowskich (wydawanie zaswiadczen, legitymacji i duplikatow, prowadzenie ewidencji
$wiadectw)

—  prowadzenie ksiegi uczniéw, kontrola wypetniania obowiazku szkolnego przez ucznidw,

- ewidencja pieczatek, polecef wyjazdow stuzbowych,

—  sporzadzanie informacji i sprawozdan jednostki (GUS, SIO, itp)

- wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora Szkoty.
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VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

wypekiony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przest¢pstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru (zgodnie z zalgcznikiem do
ogloszenia),

kopie éwiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

kopie dyploméw, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych umiejetnosei, jezeli kandydat
takie posiada,

za$wiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w formie papierowej w zamknigtej kopercie (proszg wpisa¢ dane kandydata) z

dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. obstugi kancelaryjnej” do dnia 18 lipca 2018 roku w

sekretariacie Szkoly w godzinach od 8.00 do 14.00 lub poczta na adres: Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego
w Zawidowie, ul. Szkolna 4, 59-970 Zawidow.

Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIIIL Termin, miejsce i rodzaj postgpowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie kwalifikacyjne rozpocznie si¢ w dniu 19 lipea 2018 roku.
Sposéb sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw (moZliwy test pisemny, egzamin umiejetnosci praktycznych

i rozmowa ustna) zostanie ustalony po uplywie terminu skladania dokumentéw w zaleznosci od liczby kandydatow.

IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym miesiac ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz/wigeej-niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 75 77 88 222 w godzinach od 8.00 do 14.00,
za posrednictwem poczty elektronicznej sekretariat@szkola.zawidow.eu lub osobiscie w Szkole.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@zawidow.eu

Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych zawiera
treé¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze (w zataczeniu).

Zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni listownie, telefonicznie
lub mailem.

mgr Mariol Zurawiriska



a)

Zalgcznik do ogloszenia

(Miejscownéé, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzednicze

. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkole Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie moich danych

osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie,
ul. Szkolna 4. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
piszac na adres e-mail iod@zawidow.eu

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu wiasciwego przeprowadzenia

c)

procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzg¢dnicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego w Zawidowie. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez zlozong na pi$mie prosbe w sekretariacie Szkoly. Podanie danych osobowych jest warunkiem
dopuszczenia w procesie rekrutacji;

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usunigcia po okresie nie
krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez Administratora przystuguje

)

mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow rekrutacji przez Szkole jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne Kierownicze stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego w Zawidowie, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢
zwigzek zrealizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Szkole. Dane moga by¢ udostgpnione
wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych moga byé instytucje uprawnione na podstawie przepiséw prawa lub

podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy Administratorem a podmiotem.

......................................

(podpis kandydata)



