Szkota Podstawowa nr 4

m. Marli Skiodowskie|-Curie Solec Kujawski, 03.02.2022r

v Solcu Kujawskim

6-050 Solec Kujawski, ul Stowackiego 4
tel.52 3871359

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 4
IM.MARIl SKEODOWSKIEJ-CURIE W SOLCU KUJAWSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SAMODZIELNEGO REFERENTA

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

- Posiadanie obywatelstwa polskiego lub paristwa Unii Europejskiej lub innego paristwa
ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane ekonomiczne.
- Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

- Posiadanie petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z
praw publicznych.

- Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

- Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
- Wyksztatcenie srednie lub wyisze.
- 3 letni staz pracy.

- Znajomosc regulacji prawnych z zakresu Ustaw: o pracownikach samorzadowych, o systemie
oswiaty, karta nauczyciela, kodeks pracy, o ochronie danych osobowych, prawo zaméwier
publicznych.

- Znajomosc obstugi komputera iurzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe.

- Umiejetnos¢ pracy w zespole.

- Dyspozycyjnos¢, sumiennosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé

- Odpornosc na stres.

- Obowigzkowosc, rzetelnosé, dbatosé o czystosé i mienie placowki.

- Preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach publicznych.
- Preferowany co najmniej 10 letni staz pracy.



3. Ogdliny zakres wykonywanych zadar
- Znajomos¢ prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

- Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie akt osobowych pracownikéw szkoty i
dokumentacji zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia.

- Znajomosé przepiséw z zakresu Ochrony Danych Osobowych.

- Prowadzenie archiwum szkolnego.

- Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia.

- Sporzadzanie SIO w czesci dotyczacej zatrudnionych pracownikow.

- Prowadzenie dokumentacji ZFSS.
- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doksztatcaniem nauczycieli, BHP, Ppoi.

- Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty wynikajace z realizacji pracy w placéwece.

4. Warunki pracy na stanowisku
- Peten etat (40 godzin tygodniowo)
- Umowa o prace.
- Praca biurowa, stanowisko zwigzane z pracq przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

- Z oscbami podejmujacymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zawiera sig umowe na czas okredlony, nie dluiszy niz 6 miesiecy z moiliwoscia
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia.
- List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem.
- Osoby nieposiadajgce obywateistwa polskiego dofaczajg dokumenty potwierdzajace

znajomosc jezyka polskiego.
- Dokument potwierdzajacy stopien wyksztalcenia.

- Kwestionariusz osobowy kompletnie wypetniony i opatrzony wtasnorecznym
podpisem { wzdér stanowi zatacznik do ogloszenia).

- Kserckopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

- Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych, wlasnoreczny podpis (wzoér stanowi zatacznik
do ogtoszenia )

- Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne




przestepstwo sScigane 2z oskarzenia publicznego lub za umyélne przestepstwo
skarbowe.

- Osdwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy opatrzone wifasnorecznym podpisem (wzér stanowi zatacznik do
ogtoszenia).

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Solcu
Kujawskim w grudniu nie przekroczyt 7% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 4, w Solcu Kujawskim, ul. Stowackiego 4 w Solcu Kujawskim w
zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta”

Termin skfadania ofert: do 20 lutego 2023r. do godz. 15.00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do sekretariatu Szkoty Podstawowej
nr4 w Solcu Kujawskim.

Pozostate informacije:

e Podanie szerszego zakresu danych osobowych niz przewidziane w art. 22! k.p.
(imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do
korespondenciji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia)
nieopatrzone klauzulg - oéwiadczeniem o wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie,
spowoduje nierozpoznanie oferty pracy i jego zwrot.

e Oferty nieckompletne lub ziozone po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

¢ Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

e Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie merytoryczne
kandydata oraz cechy osobowosciowe.

e Dokumenty nieodebrane po uptywie trzech miesiecy od dnia rozstrzygniecia
naboru zostang protokolarnie zniszczone.




Wszelkich informacji na temat nabory mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 387
1359 w dniach i godzinach pracy sekretariatu od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.30 do 15.30.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy ogtoszen przy wejsciu do szkoty.

Dyrektor Szkoty
(D//nms&f
mgr Piotr Dylewski
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KujawsKkim

:n-.naws‘m.uL;f;*'ﬁC“'eEO-"- Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
tel.52387135

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji

jest Szkota Podstawowa nr 4 w Solcu Kujawskim im. Marii Sktodowskiej-Curie.

Z administratorem danych mozna skontaktowac sig poprzez:

a) adres do korespondencji: Szkofa Podstawowa nr 4, 86-050 Solec Kujawski, ul
Stowackiego 4,

b) numer telefonu 52 387 13 59

c) adres e-mail: sekretariat@sp4.soleckujawski.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, tel. 52 387 01 27, e-mail:

daneosobowe@soleckujawski.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie

potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie

zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w

dowolnym czasie.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacych z art. 22* Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane wytacznie podmiotom do ich przetwarzania

na podstawie przepiséw prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z

ktorymi Administrator zawart umowe na s$wiadczenie ustug serwisowych dla

systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie

przechowywane:
a) w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnieciu — dotyczy

kandydata/ki, ktéry/a wygrat/a w danej procedurze naboru;

b) przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem/kg,
ktéry/a wygrat w danej procedurze naboru - dotyczy ofert kandydatow
wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie.

Po uptywie okresu 3 miesigcy oferty zostana komisyjnie zniszczone;

¢) do czasu ogtoszenia wynikéw naboru, nastepnie oferty zostang komisyjnie
zniszczone po zakonczeniu rekrutacji — dotyczy 0sob, ktorych oferty zostang
rozpatrzone negatywnie.

Na zasadach okreélonych przepisami RODO przystuguje Paristwu prawo igdania od

Administratora:

a) dostepu do tresci swoich danych;

b) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) usuniecia danych osobowych;




e) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00.

Ponadto w przypadkach, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda,
zawsze macie Panistwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofnigcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie
danych do momentu jej wycofania.

8. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2018 poz. 2369),;

Art. 22' § 1 pkt. 4 -6 Kp w zw z. z art. 6 ust.1 lit. B Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6in. zm.) (dalej: RODO).

Dyrektor Szkoty
L& 25 b

m@gr Piotr Dylewski



