OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Polskiego Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko :

SEKRETARZA SZKOLY

1. Wymagania niezbedne dotyczace stanowiska:

jest obywatelem polskim Iub osobg nie posiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku;

wyksztalcenie $rednie 1 piecioletni staz pracy na podobnym stanowisku lub wyzsze
kierunkowe np. prawo administracyjne bez stazu pracy,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Predyspozycje osobowosciowe:

- dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, systematycznosc,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

- umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, odporno$¢ na stres,

umiejetnosci zawodowe - doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw kadrowych
pracownikow o$wiaty

znajomos$¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ programu Microsoft Office (EXCEL, WORD), umiejetnos¢ obstugi poczty
elektronicznej 1 pracy w srodowisku sieciowym



3. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

e prowadzenie spraw kadrowych szkoty w formie papierowej 1 elektronicznej
w tym przygotowywanie umow o pracge oraz innych drukow i aktow kadrowych oraz
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do naliczania wynagrodzenia pracownikow
szkoty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikdéw szkoty,

e prowadzenie list obecnosci pracownikdéw oraz ewidencji urlopow,

e kontrola terminowosci wykonania badan przez nauczycieli i wszystkich pracownikow szkoty

oraz kontrola terminowosci szkolen z zakresu bhp,
e zaopatrywanie pracownikow w $rodki ochrony indywidualne;,
e rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,
e organizacja zastepstw na czas nieobecnosci pracownikéw obstugi,
e sporzadzanie sprawozdawczosci (GUS),
e prowadzenie SIO,

e wykonywanie innych polecen dyrektora zwigzanych z potrzebami szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy 0,5 etatu na czas okreslony
2. Praca biurowa wykonywana w przewazajacej czesci za posrednictwem komputera.

3. Proponowana forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony do dnia 31-08-2022 r.

z mozliwoscig przedtuzenia umowy.

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

5. Wyposazenie stanowiska pracy komputer, drukarka, kserokopiarka.

6. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych
przecigzenie kregostupa, praca w wymuszonej pozycji, praca przy stanowisku komputerowym

— ewentualne narazenie wzroku.

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy.
Kopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp., jesli kandydat takie posiada).



Oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinig.

Oswiadczenie o peinej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Zaswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabo6r na wolne stanowisko ,,Sekretarza
szkoly” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Polskiego Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju lub przesta¢ na adres Szkota
Podstawowa im. Polskiego Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju ul. Prezydenta Gabriela
Narutowicza 7a do dnia 20.05.2022 r. do godziny 10.00 (o zachowaniu terminu decyduje data
wplywu oferty do Szkoty lub data ztoZzenia w Szkole).

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktérej zostanie sporzadzona lista
kandydatéw spetniajacych okre§lone w ogloszeniu wymagania. W celu przeprowadzenia
dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami, w zwigzku z tym prosimy
0 zamieszczenie w zgloszeniu nr telefonu kontaktowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postgpowania
kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Polskiego

Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju oraz na tablicy ogloszen w jednostce.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentow.

Dodatkowych informacji udziela:
e Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Polskiego Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju

8. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwane
dalej RODO, informuje, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Szkola Podstawowa im. Polskiego
Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju

1. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych — Rafat Wielgus, adres e-mail:

iod@bhpex.pl, nr tel.: 68 411 40 00


mailto:iod@bhpex.pl

2. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja praw i obowigzkow w ramach
nawigzania i realizacji stosunku pracy z pracownikiem:

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w ramach wyrazonej zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z prowadzeniem rekrutacji,
e napodstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu podjecia dziatan przed zawarciem
umowy zmierzajacych do podjgcia i realizacji stosunku pracy.

e napodstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, dane osobowe beda przetwarzane w celu
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora (tj. w
szczegblnosci: ustalenie, dochodzenie i1 obrona przed roszczeniami);

e napodstawie art. 9 ust. 2 ust. 1 lit. h RODO, jako niezb¢dne do oceny zdolnosci
pracownika do pracy.

3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do
odbioru Pani/Pana danych w wuzasadnionych przypadkach albo na podstawie
odpowiednich przepisow prawa, w szczegolnosci Podmioty przetwarzajace w imieniu
Administratora zgodnie z art. 28 RODO (np. medycyna pracy).

4. Dane osobowe pochodza od osoby, ktorej dotycza badz osoby legitymujacej sie
odpowiednim pelnomocnictwem.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany przepisami prawa
oraz wyrazong zgoda.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania i usunig¢cia danych, ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

Uwaga: prawo do usuniecia danych nie ma zastosowania w zakresie w jakim przetwarzanie
jest niezbedne do wywiqzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania
na mocy prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega Administrator,
lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej Administratorowi
7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest obligatoryjne, a w
pozostatych zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych wymaganych przepisami
prawa skutkuje brakiem mozliwosci wzigcia udziatu w procesie rekrutacji.

9. Dane osobowe nie sg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany — w tym nie s3
profilowane.

10. Dane osobowe nie s3 przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
mig¢dzynarodowych.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.



2.0ferty niespelniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 30.04.2022,
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci.

4. Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ datg 1 wlasnorgczny podpis.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w szkole w Porajowie.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 075 77 -38-329.

Nasza szkota jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek niepelnosprawnosé, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oswiadczam, ze przekazywane przeze mnie dokumenty aplikacyjne zawierajg dane osobowe
w szerszym zakresie niz stanowi art. 22! Kodeksu pracy. W zwigzku z powyzszym wyrazam

dobrowolna zgode na ich przetwarzanie przez Szkot¢ Podstawowa im. Polskiego Czerwonego
Krzyza w Opolnie Zdroju dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji

Opolno Zdroj , dnia ... ............

czytelny podpis kandydata



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
1.Imi¢ (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..eevviieiiieeiiieeciieeiee ettt eee e e tee e et e e st eesabaeessvaeesaseeesnseeensseeennns
2.DAta UTOAZENIA ..ot et ettt s e
3 ODYWALCISTWO ..ttt ettt e et eraen

4.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6.Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

7.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy) okres nazwa 1 adres pracodawcy stanowisko

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a ........ccceecveevierieenieniieeeeee e
o$wiadczam, ze:
1. Jestem obywatelem polskim
1. Posiadam nieposzlakowang opini¢
2. Posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
4. Korzystam z pelni praw publicznych

5. Nie bylem/am skazany/a skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

(miejscowosc 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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