Pita, dnia 2 pazdziernika 2020 r.
SP2.1100.2.2020

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2
IM. OLIMPIJCZYKOW POLSKICH W PILE
UL. ROOSEVELTA 12 64-920 PILA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SAMODZIELNY REFERENT

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze (staz pracy 2 lata) lub srednie (staz pracy 4 lata);
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) biegta znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office;
7) doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi programu Sekretariat Librus;

2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

3) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

4) wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu szkoty (budynek 2);

2) wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb;

3) ewidencjonowanie i znakowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniow;

5) prowadzenie rejestru, zabezpieczenie i przechowywanie drukow $cistego zarachowania,
zamawianie 1 wydawanie drukow;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

7) przygotowywanie danych do SIO z zakresu swojego stanowiska pracy;

8) prowadzenie korespondencji ze wspotpracujacymi placowkami, instytucjami
i urzgdami dotyczacej zagadnien z zakresu prowadzonych spraw;

9) nadzorowanie archiwum szkolnego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy — ul. Bydgoska 23 64-920 Pita, usytuowanie stanowiska- | pietro;
2) wymiar zatrudnienia — peten etat;

3) praca przy monitorze ekranowym.

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, umiejetnos$ci i kwalifikacje;
4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy;



5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru dostepnego na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Pity;

6) os$wiadczenie kandydata 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)) .

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 2
im. Olimpijczykow Polskich w Pile,  ul. Roosevelta 12  64-920 Pita w terminie
do dnia 16 pazdziernika 2020 r. z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego
referenta”.

Oferty, ktore wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie begda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://oswiata.bip.pila.pl/ oraz http://www.bip.um.pila.pl/ oraz na tablicy ogloszen
w Szkole Podstawowej nr 2 im. Olimpijczykéw Polskich w Pile ul. Roosevelta 12 64-920 Pita.

Dyrektor
/-1 mgr Barbara Ochocka



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L119/1 z dnia 4 maja 2016 r.), informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) jest Szkota Podstawowa nr 2
im. Olimpijczykéw Polskich w Pile, z siedzibg przy ul. Roosevelta 12  64-920 Pita,
reprezentowana przez dyrektora Barbare Ochocka.

2. Funkcj¢ Inspektora Ochrony Danych w Szkole petni Dawid Nogaj, adres e-mail:
inspektor@bezpieczne-dane.eu.

3. Zbieranie danych osobowych przez ADO jest niezbedne w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze ksiggowego. Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze i wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

4. Zebrane dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa. Zebrane dane bgda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji i przeprowadzenia
procesu rekrutacji, a po jej zakonczeniu przez okres przewidziany przepisami obowigzujgcego prawa.
Po uplywie tego okresu dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora danych
zniszczone/zanonimizowane.

5. Na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 15 RODO;

2) sprostowania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 16 RODO;

3) usuni¢cia swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 16 RODO;

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 18 RODO;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami
art. 21 RODO;

6) przenoszenia swoich danych, zgodnie z postanowieniami art. 20 RODO;

7) wniesienia skargi do organu nadzorczego, zgodnie z postanowieniami art. 77 RODO.

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie informacji wskazanych
w art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz wynikajacych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) spowoduje, ze otrzymana aplikacja nie bedzie przez Szkole Podstawowg nr 2
im. Olimpijczykéw Polskich w Pile rozpatrywana.
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