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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej
nr 2 w Ozimku.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE] NR 2 W IM. MARII KONOPNICKIE]
W 0ZIMKU
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wolne stanowisko: referent ds. administracji 1 etat pelny wymiar czasu pracy
Data rozpoczpoczecia pracy: 1 kwietnia 2022 r.

Opis stanowiska:

I. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1. Znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym z realizowanych
zadan i obowiazkow stuzbowych

2. Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno - biurowej sekretariatu szkoty poprzez:

- przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

- gromadzenie i wlasciwe przechowywanie zarzadzen, rozporzadzen,

- prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (Swiadectwa, legitymacje i inne),

- zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych i wykorzystywanych danych
osobowych oraz wtasciwe przechowywanie pieczeci urzedowych,

- organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujacy ochrone baz danych,

- wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, wynikajacej z zakresu
obowigzkdéw, przekazywanie akt do archiwum,

- przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej,

- prowadzenie listy obecnosci pracownikéw administracji i obstugi,

- organizowanie wysylki i odbioru korespondencji i przesytek pocztowych,

- obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych z
zakresu realizowanych obowigzkdw (np. "sekretariat uczniowski", edytor tekstow),

- obstuga kserokopiarki i faxu,

- przygotowywanie i wydawanie legitymacji uczniowskich, stuzbowych, duplikatow swiadectw,
zaswiadczen itp.

3. Wspolpraca z dyrekcja szkoly we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania placéwki, a
szczegdlnie w zakresie:

- prowadzenia ksiegi uczniow,

- prowadzenia ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoty i podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu oraz kontroli wykonywania tego obowiazku,

- opracowania sprawozdawczosci statystycznej,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zaméwien publicznych.

4. Wspdtpraca z nauczycielami oraz rodzicami uczniéw, a takze z instytucjami nadzorujacymi,
kontrolujacymi i wspomagajacymi szkote w zakresie realizowanych przez niego obowiazkdw.

5. Przestrzeganie przepisow regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych.

6. Referent ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie decyzji.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoly, wynikajacych z potrzeb placéwki.
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II. Zakres uprawnien:

1. Samodzielny referent ma prawo do:

- wnioskowania we wszystkich sprawach, wynikajacych z funkcjonowania placowki,

- reprezentowania na zewnatrz intereséw szkoty w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie o profilu ogélnym umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku starszego referenta;

2. doswiadczenie na podobnym stanowisku,

3. umiejetnos¢ pracy w programach Microsoft Office, Uonetplus, Vulcan, Nabér, SIO mile widziane;
4. predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, tatwos¢ nawiazywania kontaktéw, dyskrecja, lojalnosc,
obowigzkowos$¢, odpornos¢ na stres, samodzielnos¢, systematycznos¢, terminowosc,

5.Znajomos¢ specyfiki placowki i potrzeb uczniow.

Informacja o warunkach pracy:

1. praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie
oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka/ kserokopiarka/ niszczarka do dokumentow/ telefon,
laminarka, skaner),

2. zmienne tempo pracy,

3. praca gléwnie wewnatrz budynku,

4. bezposrednie kontakty z interesantami oraz uczniami szkoty.

Wymagane dokumenty:

. CV z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

. list motywacyjny,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia),
. referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. oswiadczenie kandydata, ze ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

9. oswiadczenie kandydata o tresci: ,nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

10. oswiadczenie kandydata z nizej wskazanym zapisem , Oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego prowadzonego
przez Szkote Podstawowa nr 2 im. Marii Konopnickiej w Ozimku”.

11. zaswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na
stanowisku referenta ds. administracji

N OOl WN -

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz.1781).

e Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
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(Dz. U. z 2019, poz. 1282).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Zaktadzie Oswiaty, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz
6%.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko - Referent ds. administracji w Szkole
Podstawowej nr 2 im. Marii Konopnickiej w Ozimku” nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na
adres:

Szkola Podstawowa nr 2 im. Marii Konopnickiej, Daniecka 12a, 46-040 Ozimek

w terminie do dnia: 14 marca 2022 r. do godz. 12.00

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przeslania przez
kandydata dokumentow poczta, za date doreczenia do Szkoly uwaza sie date otrzymania
tych dokumentow przez Szkote date wplywu do Szkoly.

Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i podlegaja
zwrotowi.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 w Ozimku bedzie informowat (telefonicznie lub droga
elektroniczna) o poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru wytgcznie kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze w ciagu 5 dni od daty uptywu terminu
sktadania dokumentéw

Klauzula informacyjna RODO

W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og0lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016)
informuje, ze:

1.Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w zwiazku z prowadzona rekrutacja w
Szkole Podstawowej nr 2 w Ozimku jest Dyrektor Szkoty.

2.Z administratorem Dyrektorem Szkoly mozna skontaktowac sie pisemnie na adres ul. Daniecka
12a, 46-040 Ozimek lub poprzez adres email:info@sp2.0zimek.pl

3.Administrator Dyrektor Szkoty wyznaczyt inspektora ochrony danych (I0D), z ktérym mozna
skontaktowac sie poprzez e-mail:iodjb@ugim.ozimek.pl , tel. 774622839 lub pisemnie na adres
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siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

4.Dane osobowe przetwarzane beda wytacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wymienione stanowisko urzednicze.

5.Dane osobowe nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

6.Dane osobowe przechowywane beda przez okres trwania postepowania rekrutacyjnego na ww
stanowisko .

7.Przystuguje Pani/u, prawo:

¢ dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,
e 7adania ich sprostowania,

e usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8.Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 2w Ozimku.

Organem wilasciwym dla ww. skargi jest:

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

9.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji na ww. stanowisko.

10.Dane osobowe nie podlegaja profilowaniu.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 w Ozimku

/-] Wiestaw Mis
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