OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE NR 1/2024

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Wiktora Kaji w Biatosliwiu
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko referenta

w Szkole Podstawowej im. Wiktora Kaji w Biatosliwiu, ul. 4 Stycznia 8: 89-340

Biatosliwie

Warunki zatrudnienia:
« stanowisko: referent,

o Wymiar zatrudnienia: 1/1 etatu.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
niezbedne:
o Wyksztatcenie min. Srednie,
o Umiejetnosc sporzadzania pism,
« Umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera (Word, Excel),

o Posiadanie petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

dodatkowe:
o Wyksztatcenie wyzsze,
o Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
e Znajomosc zasad: kancelaryjno-archiwalnych i Kodeksu Pracy,

« Ustawy o pracownikach samorzgdowych znajomos$¢ ustawy o samorzadzie
gminnym,



o 0O ochronie danych osobowych, o finansach publicznych,

o Kodeks postepowania administracyjnego,

« Ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

o Samodzielnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura

osobista.
Zakres zadan obejmuje:
o prowadzenie rejestru pism, faktur zakupdw, rejestru zlecen,
e opisywanie faktur,
e przygotowywanie statystyk i zestawien,

o przygotowywanie danych dotyczagcych majatku szkoty do polisy

ubezpieczeniowej,
e opracowywanie rocznych sprawozdan,

« prowadzenie obstugi technicznej Zaktadowego Funduszu  Swiadczen
Socjalnych,

» prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych,

e przygotowywanie zamowien,

o prowadzenie rejestru materiatow biurowych,

» prowadzenie spraw zwigzanych z e-legitymacja,
o Inne obowigzki zlecone przez dyrektora szkoty

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a. wymiar zatrudnienia: 1/1 etat
b. miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Wiktora Kaji (adres j/w)

c. praca przy komputerze.



Wymagane dokumenty:
.« CV,
« Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji,
« Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub znajomosci jezyka

polskiego w stopniu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

o Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych.

Wybrani kandydaci na rozmowe kwalifikacyjng bedg zobowigzani dostarczy¢ do
wgladu oryginaty: swiadectwa pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

wyksztatcenie, doswiadczenie, kwalifikacje.

Inne informacje:

Prosimy o zamieszczenie lub dotaczenie oswiadczen:

Oswiadczenie do rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Szkote Podstawowg im. Wiktora Kaji
w Biatosliwiu, ul. 4 Stycznia 8, 89-340 Biatosliwie, w celu przeprowadzenia

obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Podpis kandydata do pracy



a takze nastepujgcego oswiadczenia o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna

przetwarzania danych osobowych:
Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym Zze, administratorem danych
osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkota Podstawowa
im. Wiktora Kaji w Biatosliwiu, ul. 4 Stycznia 8, 89-340 Biatosliwie,
jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Szkoty, kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod
adresem: Szkota Podstawowa im. Wiktora Kaji w Biatosliwiu, ul. 4 Stycznia 8, 89-
340 Biatosliwie e-mail: marek.pus@chi24.pl. Dane osobowe (oraz dane do
kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych naborach pracownikdw do szkoty na podstawie wyrazonej zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO), osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot Swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii. Dane
zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do 31.09.2024 r. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo
dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia.
Whiesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu
w procesie rekrutacji prowadzonym przez Szkote. Ponadto przystuguje jej prawo
do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem

przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia



skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;
podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest
obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie

kandydata do pracy w Szkole.

Podpis kandydata do pracy

Pisemne zgtoszenia kandydatow bedg przyjmowane w terminie do dnia 09.09.

2024 r. do godz.15.00.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie szkoty
z dopiskiem "Oferta pracy - referent" w Szkole Podstawowej im. Wiktora Kaji
w Biatosliwiu, ul. 4 Stycznia 8, 89-340 Biatosliwie lub przesta¢ pocztg na ten sam

adres z wyzej wymienionym dopiskiem.
CV oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem.

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw

oraz rozmowe z kandydatami w Szkole Podstawowej w Biatosliwiu.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po

wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O wynikach naboru osoby zainteresowane zostang poinformowane

indywidualnie.



