Nasz znak: SP1.110.1100.1.23 Zakopane, dnia 18 lipca 2023r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Szkola Podstawowa
z Oddzialami Integracyjnymi nr 1
im. Heleny Marusarzéwny w Zakopanem

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarz Szkoly

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1, 34-500 Zakopane, ul. Orkana 6.
Wymiar czasu pracy: pelny etat, tj. 40 godzin tygodniowo.
Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

Planowane zatrudnienie: od 1 wrze$nia 2023 r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie wyzsze,

- Znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen i pakietow biurowych (MS Office, Internet),

- wysoka kultura osobista i tatwo§¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- znajomos$¢ prawa oswiatowego, przepisow: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

- biegla znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
PowerPoint), poczty elektronicznej, umiej¢tnos¢ korzystania z zasobow Internetu,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

- znajomos¢ programow SIO, Vulcan,

- umiej¢tnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

- Znajomos¢ przepisOw o ochronie danych osobowych,

- dyspozycyjnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢,

- perfekcyjna organizacja pracy i umieje¢tnos$¢ zarzgdzania czasem.



Ogolny zakres obowigzkow:

sprawowanie pieczy nad mieniem szkoty znajdujacym si¢ w sekretariacie,

zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowej,

kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,
prowadzenie spraw kancelaryjnych i1 dorgczanie korespondencji stuzbowej nauczycielom,
prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej,

prowadzenie spraw osobowych uczniow,

przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentéw i inng korespondencji,

udzielanie informacji w zakresie dziatalnos$ci szkoty,

wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen, wypisywanie duplikatow $wiadectw i
arkuszy ocen,

prowadzenie rejestru uczniéw,

sprawowanie nadzoru nad pieczgciami szkolnymi,

prowadzenie dokumentacje z rekrutacji uczniow,

prowadzenie ewidencji uczniow,

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej,

powadzenie ksiggi drukdéw Scistego zarachowania,

wydawanie i rozliczanie drukoéw Scistego zarachowania,

wykonanie zarzadzen 1 polecen dyrektora szkoty w zakresie jej dziatalnosci,

przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,

sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej szkoty,

prowadzenie elektronicznej ewidencji ucznidw i pracownikow szkoty,

sporzadzanie sprawozdania SIO,GUS,

organizowanie zbiorki sktadek na ubezpieczenie uczniow po ustaleniu ubezpieczyciela,
ubezpieczanie ucznidow i chetnych nauczycieli,

odpowiedzialno$¢ za prowadzenie archiwizacji dokumentéw szkolnych

dokonywanie wpisu do ksiegi obiektu budynku,

ustalanie uprawnienia 1 zapotrzebowania pracownikdw w odziez robocza i $rodki ochrony
indywidualnej, oraz przygotowywanie dokumentacji do wyptaty uprawnionym pracownikom
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

zajmowanie si¢ wypadkami pracownikow w pracy i w drodze do pracy, prowadzenie rejestru
wypadkow,

analizowanie i ocena ryzyka zawodowe na poszczegolnych stanowiskach pracy,

prowadzenie rejestru wypadkow uczniow,

sporzadzanie inwentaryzacji majatku szkoly na polecenie dyrektora szkoty,

prowadzenie archiwum szkolnego i jego dokumentaciji.



4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy (wzor -zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

- os$wiadczenie o (wzor -zalgcznik nr 2 do ogloszenia): posiadaniu obywatelstwa polskiego,
posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw

lub za przestgpstwo skarbowe, posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér -zatgcznik nr 3 do ogloszenia),

dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje | umiejgtnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 20 1 9r. poz. 1282)".

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej

oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz tryb postepowania

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie w Szkole Podstawowej im. Heleny
Marusarzowny nr 1 w Zakopanem, ul. Orkana 6, w terminie do 27 lipca 2023r., godz. 12.00

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: sekretarz szkoly” .

Aplikacje, ktore nie beda spetnialy wymagan niezbgdnych oraz te, ktore wptyna do Szkoty po dniu
27 lipca 2023 1. nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postgpowania zostang telefonicznie zaproszone na rozmowe

kwalifikacyjna, ktora odbedzie si¢ w uzgodnionym terminie.



Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego w

Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Heleny Marusarzowny nr 1 w Zakopanem

oraz na stronie internetowej szkoty.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebra¢ w sekretariacie szkoty,

dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1, ul Orkana 6, 34-500 Zakopane,
kontakt z inspektorem ochrony danych — Barbara Kotacz -  mailowy:
iod@barbarakolaczschule.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane be¢da w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6
ust. I lit. ai lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.,
w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie s wymagane przepisami
prawa prosze o wyraz wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie
skutkowa¢ odrzuceniem oferty,
podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne, jednakze niepodanie
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w procesie naboru,
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda, nie dtuzej niz 7 miesigcy od zakonczenia naboru,
posiada Pani/Pan prawo Zzadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
odbiorcami Pani/Pana danych osobowych begda wytacznie podmioty uprawnione na podstawie

przepisOw prawa.


mailto:m.jucha@gminalancut.pl
mailto:m.jucha@gminalancut.pl

Zatgeznik nr 1 do ogfoszenia 0 naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) I NAZWISKO ...c.vivieiiiiieiiieieesie ettt ettt sttt et

2. DAta UrOUZENIA ..ottt

3. ODYWALEISIWO ...t et aaaas

4. Miejsce zamieszkania (adres do  KOreSpoNdencji) ...ccccovcereiireinieneeiesisise e

ST 2 ¥ (o] ] [ PP

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
....... e A

6. Wyksztalcenie UZUpeIajace .......c.coooiriiieieiiiiiii s
(kursy ,studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIA ........ccccceoerireiieiinieeserese e
(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Doswiadczenie zawodowe, dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci* .........ceiiinnns
(np. doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie ,stopien znajomosci, jezykow obcych, prawo jazdy)

9. NUMeEr telefONU™ ™ ...

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3s zgodne z dowodem osobistym seria..............

] S WYAANYM  PIZEZ et

lub z innym dokumentem potwierdzajaCym tozsamoSC ...

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)

*podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze wptyna¢ na oceny kandydata
**podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ wzigcie udziatu w procesie naboru

(brak mozliwosci skontaktowania sie)



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia 0 naborze

(imig i nazwisko) (miejscowo$¢, data)

OSWIADCZENIA

)
Oswiadczam, Z€™.......ccocvviviiviiiereie e obywatelem polskim zgodnie z art.6 ust.1 pkt 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis)
1))
Oswiadczam, ze** .. ... .. v o oo . pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publlcznych zgodnle z art 6 ust I pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
(podpis)
1)
skazana/ly prawomocnym  wyrokiem sadu  za

Os$wiadczam, z
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umys$lne przestepstwo skarbowe
zgodnie z art.6 ust.3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis)

V)
Oswiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowana opinig zgodnie z art.6 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.
(podpis)

*wpisaé: jestem/nie jestem
**wpisac: posiadam/nie posiadam
***wpisa¢: bylam/em lub nie bylam/em



Zatgcznik nr 3 do ogloszenia 0
naborze

(imie i nazwisko)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Na podstawie art. 6 ust. | lit. a ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa, przez Szkote
Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 im. Heleny MarusarzoOwny w
Zakopanem, ul. Orkana 6, 34-500 Zakopane w celu przeprowadzenia naboru.
Ponadto oswiadczam, Zze zostalam/em poinformowana/y, iz w dowolnym momencie
przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofnijcie zgody nie bedzie wptywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego

dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)



