OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Siolkowej oglasza nabdr na stanowisko pracy

SEKRETARZ SZKOLY .

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Zespol Szkolno —Przedszkolny w Siotkowej
Siotkowa 300
33-330 Grybow

2.0KRESLENIE STANOWISKA:
Prowadzenie sekretariatu Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Siotkowe;j

3.WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Nabér dotyczy zatrudnienie od 01.09.2023r.
Wymiar etatu : pelny
Umowa o prace na czas nieokreslony z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokre§lony
jest poprzedzana umowami na czas okreslony .

4.WARUNKI NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

spetnia wymagania okreslone w art.6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

z dnia 21 listopada 2008r.(Dz. U. z 2019r.p0z.1282),

posiada wyksztatcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku oraz 5-letni staz pracy,

preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa ,administracji lub ekonomii, udokumentowany
2- letni staz pracy na podanym stanowisku,

znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych przepisow Prawa oswiatowego ,Kodeksu Pracy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepisOw o ochronie danych osobowych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera pakietu biurowego Microsoft Office i sprawna obstuga
poczty elektronicznej, skanera, kopiarki, faxu,

umiejetnos¢é w zakresie planowania i organizacji swojej pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

WYMAGANIA DODATKOWE

obstuga programéw Sekretariat, i- Dziennik VULCAN, platforma VULCAN Kkadry,
znajomos¢ lub gotowos¢ do szybkiego opanowania Systemu Informacji Oswiatowej platformy
internetowej,

umiejetnos$é redagowania pism,

komunikatywno$¢ ,otwartos¢ w kontaktach z interesantami,

samodzielno$¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

odpowiedzialnos¢, bardzo dobra organizacja pracy,

doktadnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

odporno$¢ na stres, umiejetnosci pracy pod presja czasu,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosc,

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW SEKRETARZA

prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci) zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie spraw uczniowskich,



prowadzenie sprawozdan na platformach internetowych,

wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ruchem ucznidow (przyjecia, przeniesienia)
prowadzenie dokumentacji dot. wynikow klasyfikacyjnych i promocji ucznidéw,

obstuga organizacyjna rekrutacji uczniow do klasy pierwszej i przedszkola,

zaktadanie arkuszy ocen dla uczniow klas pierwszych,

wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie duplikatow
$wiadectw, za§wiadczen potwierdzajacych kontynuacj¢ nauki, prowadzenie rejestréw zaswiadczen
oraz wydanych legitymaciji,

przygotowanie korespondencji stuzbowej, dokumentow analiz,

przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

archiwizacja dokumentoéw na danym stanowisku,

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wilasciwego obiegu
dokumentdw, nadawanie numerdéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna ,przyjmowanie, rozdzielanie
i wysylanie poczty,

biezgca wspotpraca z pracownikami i dyrekcja, rzetelne i terminowe przekazywanie informacji
stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach z pracownikami)

prowadzenie rozliczen zwigzanych z oplatg za czesne dzieci przedszkolnych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

innych zadan zleconych przez dyrektora ZSP.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, kopiarke, niszczarke, pomieszczenie
usytuowane na parterze szkoty, nieprzystosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,
wigkszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej ,

wysitek gtownie umystowy ,

WYMAGANE DOKUMENTY:

informacje o ktorych mowa w art.22(1) § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U.z2020r.,p0z.1320),tj. imi¢(imiona) i nazwisko , date urodzenia, dane stuzgce do
kontaktowania si¢ z kandydatem(np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

CV i list motywacyjny,

kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopia ewentualnych §wiadectw pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kserokopia swiadectw, dyploméw, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérych mowa w art.13a ustawy z dnia
21listopada 2008 o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z 0gdlng klauzulg informacyjng w procesie rekrutacji
(zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

o$wiadczenie o zapoznaniu z Ogo6lng klauzurg informacyjng RODO (zatacznik nr 2 do
ogloszenia).

podpisanie o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

podpisanie o$wiadczenia, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wyltoniony
w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci zgodnie z art.6 ust.3 ustawy z dnia 21listopadw 2008 .

o pracownikach samorzagdowych, oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobg
ubiegajacg si¢ o zatrudnienie,



Dokumenty przedlozone w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzula ,,za

zgodno$¢ z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacje nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie

w sekretariacie Zespotu Szkolno —Przedszkolnym w Siotkowej od 12.04.23 do 25.04.23 w
godzinach od 8:00 do 14:00 lub przesta¢ pocztg pod adres: Zespol Szkolno Przedszkolny w
Siotkowej, Siotkowa 300, 33-330 Grybéw z dopiskiem: na kopercie ,,Oferta na stanowisko —
Sekretarz szkoty”.

Aplikacje ktore wpltyng do Zespoty Szkolno —Przedszkolnego w Siotkowej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane(dla nadanych poczta decyduje data stempla pocztowego). Na
rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang tylko ci kandydaci ,ktorzy spetnig wymagania
formalne. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu
Szkolno Przedszkolnego - zsp.siolkowa.pl

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o naborze. W okresie tym kandydaci bgdg mogli odebra¢ swoje
dokumenty. Nie odsytamy dokumentéw kandydatow. Po uptywie wskazanego okresu, nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

O decyzji komisji zostanie powiadomiony jedynie wybrany przez nig kandydat. Dokumentacja
kandydatow nie zakwalifikowanych bedzie do odbioru w sekretariacie szkoty w terminie 3
miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru. Po tym terminie dokumentacja zostanie zniszczona.
Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:

- Dnia 09.05.2023r. wybor kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych.

—Dnia 17.05.2023r.przeprowadzenie rozmédéw kwalifikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej szkoty.

Zatgczniki:

1.
2.

Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji,
Ogdlna klauzula informacyjna RODO



Zal. nr 1 do ogloszenia

Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespél Szkolno Przedszkolny
w Siolkowej (dalej ZSP Siolkowa) jako pracodawca.

Inspektor ochrony danych
Administrator powotatl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac:
Jolanta Gruca, adres e-mail: jola.gruca23@gazeta.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

ZSP Siotkowa bedzie przetwarza¢ Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyraza
Panstwo na to zgodg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W zwiagzku z w/w procedura postgpowania z dostarczonymi dokumentami rekrutacyjnymi prosze o umieszczenie na koncu
CV informacji:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez .........cccooeveviiiieiiiiiiiiiiiiinieinnnn z siedziba
N , zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacji”.

Osoby zainteresowane udziatem w Kolejnych i podobnych procesach rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim CV
klauzuli o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez ...........cccocvveviiniiiieiniiiieiiiiinnnnnnn z siedziba
W otiieieineneeeeienecncncanne , zawartych w CV na potrzeby obecnego oraz ewentualnych przyszlych proceséw rekrutacji”.

Odbiorcy danych osobowych
Pana/Pani dane sg przekazywane do dzialu kadrowego Administratora.

Okres przechowywania danych

1. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji.

2. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutaci,
Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy.

3. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sa przetwarzane w zadnym innym celu.

4.  Aplikacji nie odsytamy.

5. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Prawa osob, ktérych dane dotycza

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

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

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193
Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Przepisy prawa pracy:

. art. 22 Kodeksu pracy w powigzaniu z Ustawq z dnia 21.02.2019r. o zmianie niektérych ustaw w zwiqzku z zapewnieniem stosowania
rozporzqgdzenia 2016/679

. rozporzqgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej ( Dz. U. 2018r., poz.
2369).



Zal. nr 2 do ogloszenia

OGOLNA Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”), Zespo6t Szkolno-
Przedszkolny w Siotkowej , przedstawia podstawowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Szkolno Przedszkolny w Siolkowej, 33-330
Grybow, reprezentowany przez Dyrektora ZSP w Siotkowe;.

2.We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych mozna si¢ skontaktowa¢ Inspektorem Ochrony Danych Jolantg Gruca, e-mail:
jola.gruca23@gazeta.pl , pisemnie Inspektor Ochrony Danych ZSP w Siotkowej,

33-330 Grybow lub telefonicznie dzwonigce pod numer: 18 445 01 63.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a) wypelnienia obowigzkdéw prawnych cigzacych na ; Zespole Szkolno Przedszkolnym w Siotkowej,

b) realizacji statutowych zadan Zespotu Szkolno Przedszkolnego w Siotkowe;j,

¢) realizacji umow zawartych z kontrahentami Zespotu Szkolno Przedszkolnego w Siotkowej;

d) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wytacznie na podstawie udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty zewnetrzne §wiadczgce na rzecz
Administratora danych ustugi( jak np.: prawne, informatyczne, pocztowe) lub wspodtpracujace z
Administratorem badz uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna/instrukcja archiwalng/ wymaganiami RODO. Po uplywie okresu przetwarzania dane
osobowe sg trwale usuwane.

6) Posiada Pan/Pani prawo zadania od administratora:

e dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,

e  7adania ich sprostowania,

e usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

e Wwniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

UWAGA: Prawo do usunigcia — bycia zapomnianym lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania czy prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie nie moze by¢
zrealizowane w przypadku kiedy dane przetwarzane sq w oparciu o przepisy prawa stosowanego w
postepowaniach w okreslonych komorkach organizacyjnych. Prawo do przeniesienia danych stosuje sie, jesli
przetwarzanie opiera sie na podstawie zgody lub umowy. Nie obejmuje ono administratorow, ktorzy
przetwarzajq dane niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w Zespole Szkolno Przedszkolnym w Siolkowej, piszac na adres
ZSP w Siotkowej lub drogg elektroniczng kierujac korespondencje na adres: zspsiolkowa@gminagrybow.pl

7) Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne
z RODO przetwarzanie Panstwa danych osobowych przez ZSP w Siotkowe;.
Organem wlasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2

00-193 Warszawa
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