OGLOSZENIE

Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej w Belcznie
z dnia 13.07.2020 r.
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Publicznej Szkole Podstawowej w Belcznie

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej w Belcznie oglasza otwarty nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Publicznej Szkole Podstawowej w Belcznie, Belczna 28A,
73-150 Lobez.

Nazwa i adres jednostki:
Publiczna Szkota Podstawowa w Belcznie, Belczna 28A , 73-150 Lobez

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent

I11.Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktéore z nich sa niezbedne,
a ktore sg dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

2.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace niezb¢dne wymagania:
1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada wyzsze wyksztalcenie z co najmniej 2-letnim stazem pracy lub,

- posiada $rednie wyksztatcenie z co najmniej 4-letnim stazem pracy w administracji,
5. brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wyzej wymienionym
stanowisku,

6. posiada wysoka kulture osobistg, komunikatywnos¢.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urze¢dniczym:

1. znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;j
(ustawy o systemie o$wiaty, przepisy wprowadzajace ustawy- Prawo Oswiatowe,
ustawy Prawo Os$wiatowe, ustawy — Karta nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych)

2. znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy
(ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
0 ochronie danych osobowych, ustawy- kodeks pracy, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji) oraz przepisow wykonawczych do wyzej
wymienionych ustaw.



3. biegla znajomos$¢ obslugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel), obstuga poczty elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasobow
internetowych,

4. znajomos$¢ aplikacji biurowych takich jak: program System Informacji Oswiatowe;j,
Platnik, WF-Gang, Sekretariat LIBRUS,

5. znajomo$¢ przepisOw w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) dalej: RODO,

6. tatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

7. doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu kadr w jednostkach o$wiatowo-
budzetowych,

8. doswiadczenie w prowadzeniu kancelarii jednostki o§wiatowej,

9. posiada cechy osobowosci takie jak: sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
dobra organizacja czasu pracy, obowigzkowos¢, doktadno$¢, punktualnosé, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres, samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, terminowosc.

IV.Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1.prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu 0 obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna,
2. zalatwianie spraw zwigzanych z obsluga szkoly wynikajacych z jej biezacego
funkcjonowania,

3. prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiege ewidencji
dzieci, ksigge uczniow, arkuszy ocen, ksigge arkuszy ocen uczniow,

4. prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty i zatatwianie wszelkich spraw
zwigzanych z ich zatrudnieniem zgodnie z przepisami prawa,

5. biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:

- zaktadanie arkuszy ocen uczniow,

- przygotowywanie 1 wydawanie legitymacji szkolnych 1 ich duplikatow,

- przygotowywanie roznych zaswiadczen na potrzeby roznych instytucji,

- wystgpowanie 1 przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,

- sporzadzanie 1 wydawanie duplikatow $wiadectw 1 innych dokumentow,

6. sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o§wiatowych w zakresie spraw
pracowniczych i uczniowskich,

7. przygotowywanie danych do SIO z zakresu spraw uczniowskich i pracowniczych,
8. prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania oraz dokumentow
zwigzanych z przebiegiem nauczania oraz oceniania,

9. prowadzenia ewidencji dokumentacji §wiadectw ukonczenia szkoty,

10. obstuga programu Sekretariat,

11. wykonywanie prac kancelaryjno- biurowych,

12. przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen



13. prowadzenie obstugi kadrowej szkoty,

14.prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

15. prowadzenie archiwum szkolnego,

16. wspotpraca z gtowna ksiggowa,

17. ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych,

18. ochrona danych osobowych pracownikow oraz uczniow zgodnie z odrebnymi
przepisami prawa w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1)- dalej: RODO,

19. obstuga gosci 1 interesantow dyrektora,

20. zabezpieczenie oraz przechowywanie pieczeci oraz drukdéw Scistego zarachowania,
21. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

22. udzielanie informacji interesantom,

23. prowadzenie naboru uczniow do szkoty,

24 terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych
Z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty,

25. dbatos¢ o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy,

26. przeprowadzenie zamowien publicznych oraz dokonywanie zakupéw dla potrzeb
placowki,

27. wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1.Praca jednozmianowa w siedzibie Publicznej Szkoty Podstawowej w Belcznie,
Belczna 28A, 73-150 Lobez na pelnym etacie, wymagajaca wysitku umystowego,
samodzielna praca przy monitorze komputerowym.

2. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze
zosta¢ skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
3. Dobowa norma czasu pracy w Publicznej Szkole Podstawowej w Betcznie wynosi
8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy W 1-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

4. Praca w godzinach 7% do 15%.

5. Zgodnie z obowigzujacym w Publicznej Szkole Podstawowej w Belcznie
regulaminem Pracy wynagrodzenie miesigczne (za przepracowany okres- platne
z dolu) bedzie przelane raz w miesigcu (do ostatniego dnia roboczego) na podany
przez pracownika ROR we wskazanym banku.

6. O stanowisko obj¢te naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie moga
ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.



VI. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (po$wiadczonych przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(po$wiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kwestionariusz osobowy ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe
kandydata oraz inne posiadane umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem $§wiadectwa
pracy, za§wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Publicznej Szkoty
Podstawowej w Belcznie, Belczna 28A, 73-150 Lobez lub zlozyé osobiscie
w sekretariacie szkoly w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
referenta w Publicznej Szkole Podstawowej w Belcznie” do dnia: 27.07.2020 r. do
godziny 12.00 (decyduje data faktycznego wplywu do szkoty). Dokumenty
aplikacyjne, ktore wptyna do Publicznej Szkoty Podstawowej w Betcznie po terminie,
W inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub nieckompletne, nie beda rozpatrywane.

VII1I. Inne informacje
Procedura naboru na stanowisko urzednicze begdzie przeprowadzana dwuetapowo:

| etap— kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci 1 spelnienia wymagan formalnych,

Il etap- kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca test i rozmowe kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu
I terminie spotkania.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  (http://spbelczna.ibip.pl/public/ ) Publicznej  Szkoty
Podstawowej w Belcznie. Dokumenty kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Publicznej Szkole Podstawowej w Betcznie na stanowisko
wskazane w niniejszym ogloszeniu bedg dolgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang odestane adresatom.



http://spbelczna.ibip.pl/public/

Informacija dla osoby udostepniajacej dane osobowe

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Publiczna Szkota Podstawowa z siedziba: Belczna 28A, 73-150 Lobez.
Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowaé telefonicznie pod numerem
91 39 781 05, na adres e-mail: pspbelczna@gmail.com lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktorym moze si¢
Pani/Pan skontaktowaé poprzez email: iodo@Ilobez.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowac, w sprawach

dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu wypetnienia
obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnienie pracownika
w Publicznej Szkole Podstawowej w Belcznie oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzane] z rekrutacja na wolne stanowisko. Administrator moze przetwarza¢ dane
osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o SwOj prawnie
uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub organami panstwowymi.

Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608, 1629) oraz
art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669).

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie lista kandydatow (imi¢ 1 nazwisko,
miejsce zamieszkania) spelniajagcych wymagania formalno- prawne oraz zostang
opublikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(http://spbelczna.ibip.pl/public/ ) oraz jednostki administracji publicznej uprawnione
do sprawowania kontroli 1 nadzoru nad prawidlowoscia funkcjonowania
administratora lub mogace potwierdzi¢ prawdziwos$¢ podanych przez Panig/Pana
informacji.

W zwigzku z obowigzkiem upublicznienia przebiegu rekrutacji kazdy moze byc¢
odbiorcg danych osobowych kandydata.

Okres przechowywania danych.

Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Sposob przetwarzania danych osobowych


mailto:iodo@lobez.pl
http://spbelczna.ibip.pl/public/

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie zostang
poddane profilowaniu.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
C) prawo do usunig¢cia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych

nie  nastgpuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej,
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.
Panstwa trzecie.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowe;j.
Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Panig/Pana danych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie danych
osobowych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowac
niemozliwoscig realizacji procesu rekrutacji. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg
na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Lobez, dnia 13.07.2020r. Dyrektor Szkoty

Piotr Kielan



