Ogloszenie o0 naborze na stanowisko urze¢dnicze
— starszy specjalista ds. obshugi sekretariatu w Szkole Podstawowej im. 2
WDP gen. J. H. Dabrowskiego w Wierzchowie

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. WDP gen. J.H. Dgbrowskiego w Wierzchowie ogtasza
nabor kandydatow na stanowisko urzednicze starszego specjalisty ds. obstugi sekretariatu

1. Dane podstawowe:

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkola Podstawowa im. 2 WDP gen. J. H. Dabrowskiego w Wierzchowie
78-530 Wierzchowo

ul. Dluga 26 a

Tel. 94 36 18 217

2. Nazwa stanowiska:
Starszy specjalista ds. obshugi sekretariatu

3. Komorka organizacyjna:
Administracja

4. Wymiar etatu:

1 etat, tj. 40 godzin tygodniowo

Zatrudnienie w oparciu 0 umowg o prace¢ na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na
czas nieokreslony.

5. Planowane zatrudnienie: od 01.03.2023r.

2. Wymagania konieczne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiada nieposzlakowang opinig;

5) posiada wyksztalcenie co najmniej wyzsze magisterskie lub wyzsze zawodowe
(preferowany kierunek - administracja).

3. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow):

1) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie ustawy Prawa o$wiatowego, prawa pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,




jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji kancelaryjnej i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

2) do$wiadczenie zawodowe (co najmniej dwa lata stazu pracy w administracji publicznej);
3) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych;

4) znajomo$¢ pracy i procedury biurowe;j;

5) znajomos¢ struktury organizacji szkoty;

6) umieje¢tnos¢ sporzadzania roznorodnej dokumentacji szkolnej:

7) umiejetno$¢ sledzenia zmian w przepisach kodeksu pracy i Karty Nauczyciela i innych
przepisOw z zakresu oswiaty, ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepisow z zakresu o
ochronie danych osobowych i dostgpie do informacji publicznej;

8) punktualnos¢, systematycznosé, doktadnosé, zdolnosci analityczne, dobra organizacja
pracy, zaangazowanie, punktualno$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

4. Zakres obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku starszego specjalisty ds.
obslugi sekretariatu:

Do zadan starszego specjalisty ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z obsluga szkoty wynikajacych z jej biezacego
funkcjonowania;

2) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;

3) sporzadzanie inwentaryzacji majatku szkoty na polecenie dyrektora szkoty;

4) prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, ksiagg drukow Scistego zarachowania

5) na zlecenie dyrektora (wicedyrektora) przygotowywanie projektow pism, przedstawiajac
uprawnionym osobom do podpisu;

6) zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno-biurowej szkoty;

7) sporzadzanie czystopisow, kopii i odpisdw, wysytanie pism;

8) dokonywanie odbioru korespondencji przychodzacej, rejestrowanie i znakowanie pism

wychodzacych;.

9) prowadzenie ewidencji wydawania znaczkéw pocztowych, przygotowywanie do wystania,
wysytanie lub przenoszenie korespondenciji;

10) zapewnienie drukéw i materialow kancelaryjnych oraz $rodkow niezbednych do
prowadzenia placowki;

11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

12) kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizujac spotkania z dyrektorem szkoty;

13) obstuga urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

14) przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych;

15) prowadzenie archiwum szkolnego i jego dokumentacji;

16) przyjmowanie interesantow w sprawach uczniowskich;

17) zatatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw zwigzanych z przyjgciem
ucznidw do szkoty 1 przejsciem dzieci do innej szkoty;

18) prowadzenie ksiegi uczniow, zaktadanie i oprawianie ksiggi arkuszy ocen;

19) sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpisow §wiadectw oraz innych dokumentow dla
uczniéw zgodnie z odrgbnymi przepisami;

20) prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowych, notujac fakt wyjscia i przyjscia grup
uczniow do szkoty (zglasza organizator wycieczki);



21) dbanie o wilasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji i
tajemnicy zalatwianych spraw;

22) sporzadzanie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom;

23) obstluga Systemu Informacji Oswiatowej (S10);

24) wspotpraca z Referatem Oswiaty w Urzedzie Gminy Wierzchowo;

25) prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty;

26) opracowanie (opisywanie) faktur i innych dokumentoéw platniczych stanowigcych
podstawe do realizacji z budzetu poprzez zaopatrywanie dowodow ksiegowych wymaganymi
klauzulami (pieczgcie, podpisy);

27) ustalanie szacunkowej warto$ci zamowien publicznych;

28) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukow;

29) ochrona danych osobowych pracownikow i uczniéw zgodnie z odrgbnymi przepisami;

30) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych, wydanych przez dyrektora i wicedyrektora naleza do kompetencji
starszego specjalisty ds. obstugi sekretariatu.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) Uzasadnienie przystapienia do konkursu.

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o
stazu pracy.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, dokumentow o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajagce wymagany staz pracy.
4) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku starszego specjalisty ds. obstugi sekretariatu.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne (wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia — zatacznik nr 1).

6) Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych (wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia — zalgcznik nr 2).

7) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia — zatgcznik nr 3).

8) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych w
procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko starszego specjalisty ds. obstugi
sekretariatu w Szkole Podstawowej im. WDP gen. J. H. Dabrowskiego w Wierzchowie,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz 1781 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U UE.L z 2016 119.1 z poZzn. zm) (wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia — zatgcznik nr 4).

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér o§wiadczenia pod tresciag
ogloszenia — zalacznik nr 5).

Kserokopie wszystkich dokumentow, skliadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. 2 WDP gen. J. H. Dabrowskiego w Wierzchowie.
b) Praca na caty etat na czas okreslony z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

c) Praca w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do piatku.

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 22.02.2023 do godz. 15.00 w zamknigtej kopercie z
napisem ,,Nabor kandydatow na stanowisko starszego specjalisty ds. obstugi sekretariatu” w
sekretariacie Szkoty Podstawowej w Wierzchowie lub przesta¢ poczta na adres: 78-530
Wierzchowo, ul. Dtuga 26a.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 943618217

Oferty, ktore wplyng po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko prowadzony bedzie w dwoch etapach:

- etap | — przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentow pod
wzgledem kompletno$ci 1 spelnienia wymagan. Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu
23.02.2023r. 0 godz. 10.00. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postgpowania
kwalifikacyjnego zostang poinformowane pisemnie lub telefonicznie.

- etap Il — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajagcymi
wymagania formalne. Rozmowa zostanie przeprowadzona w dniu wyznaczonym przez
komisj¢ konkursowa.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej. Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w terminie miesigca od dnia
ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie oferty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone.

Joanna Skraba — Sliwka
Dyrektor Szkoty Podstawowej
w Wierzchowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46 /we ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im.2WDP gen. J.H.Dabrowskiego w
Wierzchowie z siedzibg ul. Diuga 26a 78-530 Wierzchowo.

2. Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej im.2WDP gen.J.H. Dabrowskiego w Wierzchowie jest Pan Marek
Pu$ (*e-mail: marek.pus@chi24.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan o$wiatowych na podstawie np. art. 6 ust 1 pkt
a.b.c.d.e.lub art.9 ust 2pkt a,b,c,d.e,f,g,h,i,j RODO.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub umowy
powierzenia przetwarzania danych.



5. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Szkoty,
zatwierdzonym przez Panstwowe Archiwum.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Placowki Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

10. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych moze skutkowaé
niemoznoscig realizacji zadania lub ushugi



Zatacznik nr 1

(miejscowosé) (data)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestgpstwa umyslne.

(czytelny podpis)



Zakacznik nr 2

(miejscowosé) (data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz posiadam peing zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIiONA) 1 NAZWISKO ..eccviiriieriieiieiieiie it ceeste et et ere e ste e st esre e esseesraesraessnessaenseensens
N B £ WU (00 4T T TR
3. DANE KONTAKIOWE ..ottt ettt ettt e et ettt e ettt e e eeb et e e sataeeesasaeeeearseeeesasneeesrneeeeenans

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wpyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreSIonym StANOWISKUL) .......cccuieriieiiiiiiiicie ettt e b e raesaesenesreesseeneaens

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanoWiSKIL) ........ccveiuieiiieiiiiniieii et

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........ccceevveriieniienienieecierieceeee s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCH ...ttt nres



(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zakacznik nr 4

(miejscowosé) (data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych
w ,,Ofercie na stanowisko starszego specjalisty ds. obslugi sekretariatu w Szkole Podstawowej w
Wierzchowie” zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781z pdzn.
zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu  Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG)
(Dz.U.UE.L 22016.119.1 z p6zn.zm.).

(czytelny podpis)



Zalacznik nr5
(miejscowos¢ i1 data)

OSWIADCZENIE
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja, nizej podpisany/a .........oooviiiiiiiiiii i , legitymujacy/a sie
dowodem 0SODISEYM .....oueiniiiti it o$wiadczam, ze posiadam
obywatelstwo polskie.

(podpis kandydata)



