Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Kre¢psku, ul. Szkolna 2
oglasza nabor na stanowisko pracy

Referent/ (Kierownik gospodarczy)

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na zastepstwo
Przewidywany termin zatrudnienia: od 6 sierpnia 2018 r.
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia:
1. Niezb¢dne wymagania:

a) jest obywatelem Unii Europejskiej badz obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

C) nic byla prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

d) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow zawodowych,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

a) posiada co najmniej wyksztalcenie §rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

b) posiada co najmniej roczny staz pracy na stanowisku urzgdniczym,

¢) znajomos¢ Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela.

3. Dodatkowe wymagania:

a) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji kadrowej pracownikow,
b) znajomos¢ przepisdéw wynikajacych z Karty Nauczyciela i ustawy Prawo Oswiatowe,

C) znajomos$¢ przepisOw oswiatowych i samorzadowych,

d) znajomo$¢ przepisbw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu w szkole, obiegiem
i archiwizacja dokumentdw, umiejetnos$¢ koordynacji pracy kancelaryjno — biurowej,

e) znajomo$¢ przepiséw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy,
f) biegla obstuga komputera,

g) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

4. Podstawowy zakres obowiazkéw obejmuje miedzy innymi:
a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow szkoty, ewidencja czasu pracy,
b) obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu,



c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja obowigzku szkolnego oraz ewidencji
wynikajacych z przepisow oswiatowych,

d) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum Vitae

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f)  referencje — jezeli takowe posiada,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) os$wiadczenie o niekaralnoSci (przestgpstwo umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Szkole Podstawowej im. Jana
Pawta II w Krepsku, osobiscie lub za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem do dnia
17.08.2018 r. do godz. 12:00 z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko urz¢dnicze".

Dokumenty kandydatow, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie http://spkrepsko.bipdlaszkol.pl

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie przez Szkole Podstawowq im. Jana Pawta II w Krepsku moich danych osobowych
zawartym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia
rekrutacji. Przystuguje mi prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze
nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie wyrazonej
przeze mnie zgody przed jej cofnigciem”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, e Panstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie usunigte.

Jesli wyrazaja Panstwo woleg, aby zlozone przez Panstwa CV/listy motywacyjne byty
wykorzystywane przez administratora w kolejnych rekrutacjach, prosimy o zawarcie klauzuli o
tresci:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkotge Podstawowgq im. Jana
Pawta Il w Krepsku z siedzibg w Krepsku, ul. Szkolna 2 w zakresie wskazanym w niniejszym
CV/liscie motywacyjnym przez okres 1 roku w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia kolejnych
rekrutacji prowadzonych przez tego pracodawce. Przystuguje mi prawo do cofnigcia wyrazonej
zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie wyrazonej przeze mnie zgody przed jej cofnieciem”.

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz liscie motywacyjnym bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia 1 rozstrzygnigcia rekrutacji na stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie (podstawa
prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), jak réwniez w celu przeprowadzenia i
rozstrzygnigcia przysztych rekrutacji, jezeli udziela Panstwo na to stosownej zgody (podstawag



prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Przekazywane przez Pania/Pana dane osobowe s3 administrowane przez Dyrektora Szkofy
Podstawowej im. Jana Pawta Il w Krepsku z siedziba przy ul. Szkolnej 2, 72-113 Kre¢psko. NIP:
856-11-65-240.

Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Krepsku jest Bartosz
Kaniuk, z ktorym kontaktowac si¢ mozna pod adresem e-mail: iodo.szczecin@gmail.com.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, az do czasu zakonczenia procesu rekrutacji (za
wyjatkiem CV wybranego kandydata), chyba ze udzielili Panstwo zgody na przetwarzanie danych
rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji, wowczas Panstwa dane osobowe beda przechowywane,
przez okres 1 miesigca od dnia przestania CV.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do ztoZenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do wzigcia
udzialu w procesie rekrutacji.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda podejmowane
W sposOb zautomatyzowany.

Dodatek do ogloszenia

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazda osoba przystepujaca do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Udziat w naborze bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy.



