OGLOSZENIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Suszcu

oglasza nabér na wolne stanowisko specjalisty w Szkole Podstawowej w Suszcu,
ul. Szkolna 130, 43-267 Suszec

1. Okreslenie stanowiska: specjalista
Wymiar czasu pracy — 1 etat

2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezb¢dne (wymagania konieczne do podjecia pracy na w/w
stanowisku)
a) obywatelstwo polskie
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

c) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

f) umiejetnosé bieglej obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,

g) umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych,

h) co najmniej roczny staz na tym lub podobnym stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na w/w stanowisku):

a) znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy, Ustawy o Finansach Publicznych, Ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych, Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, Ustawy
o Systemie Oswiaty, Ustawy Prawo Oswiatowe i Karta Nauczyciela,

b) ukoriczone kursy i szkolenia z zakresu kadrowo-placowego, prowadzenia
dokumentacji  szkolnej, SIO, zasad gospodarki finansowo-majatkowej
w placéwkach o$wiatowych,

c) umiejgtnosé pracy na platformie e-zamowienia i mini portal,

d) samodzielno$¢ , odpowiedzialnosc,

e) systematyczno$¢, sumiennosé i doktadnosé,

f) umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

g) komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

h) zdolno$¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,

1) dyspozycyjnosé,

j) wysoka kultura osobista

3.0pis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na

stanowisku :
Specjalista podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoly Podstawowej w Suszcu. Do

zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy:
1) organizowanie pracy pracownikéw administracyjno-obstugowych,
2) prowadzenie dokumentacji szkoly,
3) wspolpraca z gldwng ksiegowa w zakresie spraw finansowych szkoly,
4) realizowanie zadan dotyczacych spraw uczniowskich,



5) realizowanie zadan dotyczacych spraw pracowniczych,
6) realizowanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem planéw oraz sprawozdan,
7) obstuga programéw komputerowych — SIO, Arkusz organizacji szkoty i platformy

VULCAN,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z majgtkiem szkoly, kontrola prawidtowego ich

zabezpieczenia i eksploatacji,
9) realizowanie zadan dotyczacych prawidlowej pracy sekretariatu szkoty,

10) kontrolowanie spraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

11)  dokonywanie zakupow materialow oraz sprzetu na potrzeby szkoly,
12) inne zadania przekazane do realizacji przez Dyrektora SP

4. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (curriculum vitae)

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem potwierdzajacych
wyksztalcenie,

8) oryginaty lub kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z RODO.

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do zlozenia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca biurowa w bezpiecznych
i higienicznych warunkach pracy. Stosowane podczas pracy maszyny i urzadzenia:
komputer, kopiarka, fax, skaner, niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie
wystepuja niebezpieczne i szkodliwe czynniki srodowiska pracy. Czynniki fizyczne:
oswietlenie, halas, prad elektryczny, mikroklimat, elementy ruchome, luzne, wystajace,
wymuszona pozycja ciala, praca w stresie.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ (lub przestat) w zaklejonej kopercie opisanej

imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby skladajacej oferte

z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalisty”, w terminie do dnia 23.01.2023r.

w godzinach od 8% do 11% w sekretariacie Szkoly Podstawowej w Suszcu.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:
1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu ustnego

lub testu pisemnego badZ praktycznego sprawdzianu posiadanych umiejetnosci
kandydaci zostana powiadomienie indywidualnie.

2) Szczegblowych informacji mozna uzyska¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej, ul.
Szkolna 130, 43-267 Suszec, tel. 32 2124219.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) i tablicy informacyjnej Szkoty
Podstawowej w Suszcu.




Dane osobowe — klauzula informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzana zgodnie 2z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie . Bez podania wymaganych danych

osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1.Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Suszcu z siedziba przy ul.
Szkolnej 130, 43-267 Suszec.

2.Administrator wyznaczy! Inspektora danych. Kontakt: iodospsuszec@op.pl

3.Dane osobowe: Beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko w Szkole
Podstawowej w Suszcu; nie bgda udostepniane innym odbiorcom; Bedg przechowywane nie
dhuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji i procedur wewnetrznych; w przypadku oséb
niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie duzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego;
Nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;.

4.0sobie, ktérej dane dotycza przyshuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowanie oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5.0d 25 maja 2018r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych
Osobowych (RODO)- kandydatowi biorgcemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie
przystugiwalo réwniez prawo do : Cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jego cofnigciem; Usunigcia danych; Przeniesienia danych; Ograniczenie
przetwarzanych danych
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w SP w Suszcu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

T IR HIONEY o CWIGKO v et A RS S sb b maoa s RS A S8 A e RS
VAR Lo ————————————————————
8. DEAIAUOBZBING ... consmmainsuesmasvreresmessonsssss s SRR D R LA s eSS K
SRR TR ————————
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOT@SPONGENG])..................eveuveieieeeieeerereeeee e eee e eeeees oo eee s oo
6. WYKSZIIOBNIE ...ttt ettt
{nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia)
(zawod, specjainos¢, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEINIGJACE. .............c.ccoiiurtieiiieties ettt e ee e e es et s oo

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

B. Przebisy dolpchczasoweno ZatIIONE. . oo mmine s s st maras s st st sta



(wykazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomoéci jezykow obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 s zgodne z dowodem osobistym seria ........ NUME........c.coeennn. ... wydanym
PIZOIZ 15cvsn s paimmis it oo o B O T S B S s TN S lub innym dowodem
tozsamosci

( migjscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgce; si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w SP w Suszcu

miejscowosé, data

.......................................................

imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIA

1. Oswiadczam, iz nie bylam/bylem” skazana/skazany” prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo

skarbowe.

...............................................

3. Oswiadczam, iz posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$é do czynnosci prawnvch
ynn p Y

oraz korzystam / nie korzystam* z pelni praw publicznych.

...............................................

4. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodna z RODO

a) Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych : Szkol¢ Podstawowa w Suszcu z siedziba w Suszcu, ul. Szkolna 130, 43-267
w Suszcu w celu przeprowadzenia procedury naboru.

b) Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze s one zgodne z prawda.

¢) Zapoznalem(am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich

danych i prawie ich poprawiania.

Uwaga!
Brak wlasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty,

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty).



