Konkurs na stanowisko —
referent w Szkole Podstawowej

im, Jozefa Jozwiaka w Kozieglowach

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) oraz Rozporzagdzenia Rady Ministréw dnia

15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
z 2018r. poz. 936),

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jozefa Jozwiaka w Kozieglowach oglasza konkurs na

wolne stanowisko urzednicze — referent

I

1. Nazwa jednostki — Szkota Podstawowa im. J6zefa J6zwiaka w Koziegtowach

2. Tel. 632701169

3. Nazwa stanowiska — referent

4. Wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo)

5. Miejsce wykonywania pracy - Szkola Podstawowa im. Jozefa Jozwiaka
w Kozieglowach

6. Rodzaj umowy — umowa o prace od 2 stycznia 2025 .

Wymagania formalne zwiazane ze stanowiskiem samodzielnego referenta

Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolnos¢ do czynnos’ci’ prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3. nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. posiada wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3-letni staz  pracy
badz wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy,

5. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.



II.

Wymagania dodatkowe:

1.znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw
o$wiatowych w szczegolnosci: Prawo o§wiatowe, Karta Nauczyciela,

2. biegla obstuga pakietu MS Office, biegle postugiwanie si¢ Internetem,

3. cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$é, obowigzkowos¢, dokladnosé,
punktualnoéé, komunikatywnos$é, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji,

umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkéw na stanowisku obejmuje:

1. sprawne i prawidlowe prowadzenie sekretariatu szkoly zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna,

2. obstuga Systemu Informacji Os$wiatowej SIO, GUS, przestrzeganie terminéw

sprawozdawczosci,

3. obsluga sekretariatu i administracji w programie VULCAN,

4. przyjmowanie i przekazywanie informacji na pi$mie i mailowej, redagowanie pism

urzedowych,

5. obsluga poczty internetowej,

6. uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantéw,

7. obstuga realizacji obowigzku szkolnego (zbieranie zaswiadczen z innych szkét

dotyczacych aktualizacji obowigzku szkolnego, wysylanie do placowek zaswiadczen

dzieci spoza rejonu o realizacji obowigzku szkolnego w naszej szkole),

8. gromadzenie dokumentéw dotyczacych rejestru ruchu ucznidow  zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami,

9. prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw,

10.  obsluga i aktualizacja danych w programach zwigzanych z ewidencja dzieci,

11.  prowadzenie rejestru przesylek przychodzacych i wychodzacych,

12.  prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania ($wiadectwa, arkusze ocen,
legitymacje, dzienniki, kwitariusze, karty przekazania itp.),

13.  prowadzenie spraw kadrowych, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa
z wykorzystaniem dostepnych narzedzi, archiwizacja dokumentacji,

14.  doskonalenie umiejetnosci zawodowych, udziat w szkoleniach,

15.  wykonywanie prac wynikajacych z potrzeb doraznych szkoly zlecanych przez

dyrektora.



III.

IV.

Warunki pracy — praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera
oraz  urzadzen  biurowych, w  pelnym  wymiarze czasu pracy —

40 godzin tygodniowo.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny, CV.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym podjecie pracy na stanowisku referenta.
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é lub o$wiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest
Szkola Podstawowa im. Jozefa Jozwiaka w Koziegtowach moich danych osobowych
przekazanych przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu
przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostala wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznalam/em si¢ z obowigzkiem informacyjnym”.
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej im.
Jozefa Jozwiaka w Kozieglowach w zaklejonych kopertach z napisem ,, Konkurs na
stanowisko referenta w Szkole Podstawowej im. Jozefa Jozwiaka w Kozieglowach”
do 20 grudnia 2024 r. do godz. 15" badz listownie na adres szkoly (liczy sie data

stempla pocztowego).

VI. Dodatkowe informacje

1. Aplikacje, ktére wplyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane
(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub stempla pocztowego). Za date
dorgczenia do szkoly uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez szkole (data
i godzina wptywu do szkoty).

2. Nabor odbedzie si¢ w dwoch etapach:



1) I etap, tj. ocena formalna dokumentéw (bez udziatu kandydatow),

2) II etap, tj. merytoryczna ocena kandydatoéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.
3. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Na rozmowe nalezy zglosié sie z dowodem tozsamosci.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej szkoly.
https://sp-kozieglowy.2clicks.pl/#

5. W terminie do 7 dni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebraé zlozone
dokumenty. Po uplywie tego terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie
Zniszczone.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 63 2701169

& Padbel/

Kozieglowy, 06 grudnia 2024 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1«

2.

(98]

Administratorem Parnstwa danych osobowych przetwarzanych w Szkole Podstawowej im. J6zefa
Jozwiaka w Kozieglowach jest Dyrektor Szkoly, z siedziba: Kozieglowy 1, 62-540 Kleczew.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowaé za
pomocg e - mail: dsocha@kleczew.pl

Panistwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Panstwa dane osobowe bedq przetwarzane na podstawie:

® art. 6 ust. 1 lit. b) RODO, przetwarzanie jest niezbgdne w celu podjecia dziatan
zmierzajgcych do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy;,

e art. 6 ust. 1lit. ¢) RODO, przetwarzanie jest niezbgdne w celu wykonania obowigzku
cigzqcego na administratorze;

e art. 9 ust. 2 lit. b)) RODO, przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzkéw
i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem pafistwa czlonkowskiego, lub porozumieniem
zbiorowym na mocy prawa panstwa czlonkowskiego przewidujgcymi odpowiednie
zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotycza.;

e art. 6 ust. 11lit. a) RODO, osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgodg na przetwarzanie
swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow.

Pafistwa dane osobowe, jako kandydata beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy, od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru na w/w stanowisko, a w przypadku zatrudnienia - przez okres 10 lat
po ustaniu zatrudnienia.

Posiadajg Pafistwo prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich
sprostowania, usunigcia (W sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania
si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiadzy publiczne;j)
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych ospbowych.

Jezeli Panistwa dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody, posiadaja Panstwo prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie z tym, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Jezeli uznajg Panstwo, Ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO, posiadajg Panstwo
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.tel. 225310300.

Podane przez Panistwa dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym
nie bgdzie wobec nich profilowania.

. Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowe;j.



