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DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWE) Z ODDZIALtAMI DWUJEZYCZNYMI
IM. A. | WLt. NIEGOLEWSKICH W OPALENICY
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE | OBStUGI:
SEKRETARKA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALtAMI DWUJEZYCZNYMI

W OPALENICY

I. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi im. A. i Wi. Niegolewskich w Opalenicy
ul. Poznanska 37, 64-330 Opalenica
Il. Okreslenie stanowiska: sekretarka
Ill. Wymiar czasu pracy: pefny etat
IV. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysine,
4) wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub Srednie,
5) biegta znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet Office, SIO, inwentarz),
2.Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ problematyki oswiatowej, przepisdw Prawa oswiatowego, Kodeksu pracy,
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy Karta Nauczyciela, przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych i znajomos$¢ ustawy o systemie os$wiaty oraz ustawy
o rachunkowosci,
2) znajomosc¢ przepisdow o Ochronie Danych Osobowych,
3) tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,
4) samodzielnos¢, jak i umiejetnos¢ pracy w grupie,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
6) doktadnos¢, terminowos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, odporno$¢ na  stres,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy wtasnej,

7) doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku administracyjnym



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o obowigzujacg instrukcje kancelaryjna,
Prowadzenie biezgcych spraw zgodnie z wymogami przepisow: Prawa oSwiatowego, ustawy
o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty,

Sprawna i biezgca obstuga klientéw szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu,
Przyjmowanie, wysytanie i podziat korespondencji, prowadzenie ksiegi korespondencji,
Sporzgdzanie wymaganej dokumentacji, pism, sprawozdan w tym sprawozdan GUS,
Zbieranie danych i przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego
i organu nadzoru pedagogicznego,

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem czasu pracy nauczycieli i innych
pracownikéw szkoty,

Prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i witadz
nadrzednych

Prowadzenie ewidencji i opisywanie faktur,

10) Prowadzenie rejestrow drukdw $cistego zarachowania,

11) Prowadzenie dokumentacji, dotyczgcej uczniow,

12) Prowadzenie inwentarz szkoty i sporzadzanie protokotéow ubytkow,

13) Wtasciwe gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji szkolnej oraz przygotowywanie do

archiwizacji,

14) Zaopatrywanie szkoty w materiaty biurowe i druki szkolne,

15) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych z potrzeby

zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty

VL. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

VII.

1)

2)
3)

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi im. A. i Wt. Niegolewskich
w Opalenicy, ul. Poznanska 37, 64-330 Opalenica.
Wymiar: 1/1 etatu.

Praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)

4)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kopie dokumentéow

potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,



5)

6)

7)

8)

9)

poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje zawodowe (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumenty poswiadczajgce
doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw

potwierdzajgcych niepetnosprawnosc,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia i udziatu w procesie

rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu (zatgcznik nr 2).

IX. Termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ poczta w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi — sekretarka”,

w terminie do dnia 05.02.2019 r. do 15.02.2019 r. do godziny 15.00

X. Miejsce sktadania dokumentow:

Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi im. A. i Wt. Niegolewskich w Opalenicy

64-330 Opalenica, ul. Poznanska 37

(sekretariat szkoty/ pokéj nr 3)

XI. Dodatkowe informacje:

1)

2)
3)

4)

W przypadku wystania dokumentdw pocztg, za date doreczenia uwaza sie date wptywu
korespondencji do Szkoty Podstawowej z Oddziatami Dwujezycznymi w Opalenicy.

Nie ma mozliwosci przekazania dokumentéw drogg elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne , ktére wptyng do Szkoty Podstawowe] z Oddziatami Dwujezycznymi
w Opalenicy po wyzej wymienionym terminie lub nie zawierajgce wszystkich dokumentéw
wymienionych w ,,wymaganych dokumentach i oSwiadczeniach” nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktérych oferty beda spetniaty wymogi formalne niniejszego ogtoszenia, zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktérych oferty nie beda spetniaty wymagan zawartych
w ogloszeniu, nie beda powiadamiane, natomiast beda mogty uzyskaé telefonicznie
informacje o tej sprawie. Informacje zwigzane z naborem udzielana bedg w dniach
i godzinach pracy sekretariatu Szkoty Podstawowej z Oddziatami Dwujezycznymi

w Opalenicy pod numerem (61) 44 77 415.



Xil. Klauzula obowigzku informacyjnego:

10.

11.

OBOWIAZEK INFORMACYIJNY -
REKRUTACJA OSOBY MAJACEJ PODJAC PRACE/WSPOLPRACE

(nabdr - pracownicy samorzadowi)
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi im. A. i Wi. Niegolewskich w Opalenicy
ul. Poznanska 37
64-330 Opalenica

zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
e-mail: inspektor@rodo-krp.pl
tel. +48 792 304 042.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko odpowiadajgce wskazane w ogtoszeniu,
tacznie z ewentualnym naborem uzupetniajgcym.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, c i art. 9 ust. 2 lit. a, j

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b 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) z dnia 27 kwietnia 2016

r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) oraz inne akty prawne, w szczegdélnosci: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny wraz z aktami

wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktérym udostepnit dane osobowe, w szczegdlnosci w

zakresie obstugi informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych

osobowych, organy $cigania, organy kontrolne, organy podatkowe, organy systemu ubezpieczen spotecznych i

Narodowy Fundusz Zdrowia.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych do panstw trzecich ani organizacji

miedzynarodowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji lub wynika

z przepisdw prawa; w przypadku niepodania tych danych, Pani/Pana udziat w procesie rekrutacji jest

niemozliwy. W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej

przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6

i 9 RODO.

W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéw danych o sprostowaniu
lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;

przenoszenia danych osobowych;

otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych);

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Panl/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1

lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez

wptywu na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie trzech miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze rekrutacji, na potrzeby ktérej zgoda zostata wyrazona,

na wypadek koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, a takze pdzniej, przez wynikajacy z

odpowiednich przepiséw prawa okres przechowywania dokumentacji.

oo o



zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicoéw

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

szczegdlnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



zatgcznik nr 2

(piecze¢ Administratora)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(nabér - pracownicy samorzadowi)

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 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 uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Administratora moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych, w tym w CV/formularzu zgtoszeniowym:

w celu przeprowadzenia i udziatu w procesie
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze dane podane w dokumentach aplikacyjnych sg
zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie
internetowej Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym w szczegdlnosci z informacja
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania. Ponadto Administrator poinformowat mnie, ze:

e niniejsza zgoda obowigzywac bedzie przez caty okres rekrutacji, w tym — w przypadku
zawarcia umowy z inng osobg - przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze rekrutacji, na potrzeby ktérej zgoda zostata wyrazona,

e dane osobowe mogg by¢ przetwarzane takze po tym czasie, przez okres wynikajgcy
z odpowiednich przepiséw prawa,

e niniejsza zgoda moze zostac cofnieta w dowolnym momencie poprzez ztozenie oswiadczenia
w tej samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem,

e dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis kandydata)
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