OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W STAREJ WSI

ul. DOLNA 12, 43-330 WILAMOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT

(nazwa stanowiska)

1.WARUNKI ZATRUDNIENIA:
a) stanowisko : referent
b) wymiar czasu pracy: petny etat
¢ ) rozpoczgcie pracy : 1.12.2024r.
d ) wynagrodzenie : 4 600,00 zt ( plus wystuga lat)

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;
b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw; ktorym
na podstawie umoéw mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;
¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) brak wskazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
e) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;
f) praktyczna znajomos¢ przepiséw ustawy: Kodeks pracy i innych aktow prawnych
zwigzanych z prawem pracy, Karta Nauczyciela, Prawo o§wiatowe,
g) umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
h) nieposzlakowana opinia;
1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

3. WYMAGANIA DODATKOWE:
a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
b) znajomo$¢ obstugi  PUE ZUS, e-ppk, sprawozdawczosci: GUS, SIO, e- PEFRON
¢) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa;
d) umiejetnos$é wspotpracy, pracy w zespole, analitycznego myslenia;
e) punktualno$¢ 1 terminowos¢;
f) sumiennos$¢, doktadno$¢, dbatosé o szczegodty;
g) lojalnos¢, odpowiedzialnos¢;



h) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i stresu;
1) komunikatywno$¢, otwarto$¢ na zmiany 1 rozwoj.

4.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)prowadzenie ksiegi uczniow

wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ruchem uczniéw (przyjecia, przeniesienia
etc.)

2)prowadzenie ewidencji wypadkéw ucznidow na terenie szkoly

3)wydawanie legitymacji uczniowskich,wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych
kontynuacje nauki, prowadzenie rejestru zaswiadczen oraz wydanych legitymacji, obowigzek
szkolny, roczne przygotowanie przedszkolne )

4) obsluga urzadzen biurowych (telefon, skan, poczta elektroniczna);

5) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, nadawanie numeréw zgodnie

z instrukcja kancelaryjna, prowadzenie ksiggi korespondenc;ji;

6) sporzadzanie pism na polecenie dyrektora

7) przygotowywanie wg wzoru tresci umow na ustugi, dostawy, wynajem pomieszczen
boiska szkolnego Przygotowywanie miesigcznych harmonograméw korzystania z sali
gimnastycznej i boiska rejestrow w celach rozliczeniowych

8) prowadzenie dokumentacji ZFSS ( kartoteki $wiadczenia umowy zbiér wnioskow
oswiadczen, decyzji )

9) przechowywanie: pieczeci i pieczatek, ksiegi kontroli,

10) prowadzenie rejestréw drukow $cistego zarachowania;

11) wydawanie zaswiadczen pracownikom

12) terminowe przekazywanie danych do bazy danych SIO

13) terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS , SIO, PEFRON

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika, rejestru nieobecnosci,urlopow

16) prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZSP

17) prowadzenie rejestru waznos$ci badan okresowych pracownika , szkolen BHP

18) opisywanie i rejestr dokumentu zakupu —faktur, rachunkow

19) zapewnienie drukow i materialéw kancelaryjnych oraz srodkow niezbednych do
prowadzenia zespotu

20) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz biezagce oznaczenie zakupionych
przedmiotow,aktualizacja spisu inwentarza,

21) prowadzenie ksigzki przegladéw technicznych oraz nadzorowanie terminow okresowych
przegladow

22) prowadzenie kartotek odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej
23) prowadzenie ewidencji wydanych positkow obiadowych oraz naliczanie odptatnosci za
korzystanie przez uczniéw z positku w stotowce szkolnej 1 przedszkolnej, kontrolowanie
terminowos$ci wplat .

5INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Starej Wsi, wrozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy
6% .



6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajacy: imi¢
(imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje
o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku konieczno$ci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,

6) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
pS.aw publicznych opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata 1 biezacg data,

8) Klauzula informacja o przetwarzaniu danych osobowych w na potrzeby naboru na
stanowisko referenta w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Starej Wsi

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Starej Wsi , ul Dolna 12, 43-330 Stara Wie$ w zaklejonych kopertach

z dopiskiem:

»Oferta pracy - referent ” w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Starej Wsi w terminie do
dnia 06 listopada 2024r.

Dokumenty, ktore wplyng do Zespotu Szkolno-Przedszkolnegow Starej Wsi po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wilamowice oraz na stronie internetowej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Starej Wsi



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla uczestnikow naboru na
stanowisko referenta w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Starej Wsi

Administratorem danych przetwarzanych w procesie rekrutacji jest Zespot Szkolno-
Przedszkolny w Starej Wsi , ul Dolna 12, 43-330 Stara Wie$

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢
pisemnie pod adresem korespondencyjnym administratora lub adresem poczty elektroniczne;:
zsp@stara-wies.pl

Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane przez Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Starej
Wsi w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia procesu rekrutacji — naboru na stanowisko
referenta w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Starej Wsi . Przetwarzanie danych bedzie
odbywac si¢ na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Administrator nie przewiduje udost¢pniania danych osobowych kandydatow na ww.
stanowisko, chyba Ze bedzie to wynika¢ z przepiséw prawa.

Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane przez okres rekrutacji, a nastepnie zostang
odestane kandydatom.

Dane identyfikacyjne oséb uzyskujacych najwyzsze oceny zostang wpisane do protokotu,
a nastgpnie beda przechowywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym.

Szczegbdlowe informacje o naborze znajduja si¢ w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Starej Wsi ™.

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia ogolnego o ochronie danych osobowych kandydatowi

przystuguje:

- prawo dostepu do swoich danych, otrzymania ich kopii oraz prawo do poprawiania swoich
danych, prawo do ograniczenie przetwarzania danych osobowych;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

Udostepnienie danych osobowych Administratorowi nie jest obowigzkiem. Jednak odmowa

udostepnienia danych spowoduje, ze kandydatura na ww. stanowisko nie zostanie

rozpatrzona.

Na podstawie udostepnianych danych administrator nie bedzie podejmowat decyzji w sposdb

zautomatyzowany, nie przewiduje si¢ profilowania danych.

podpis kandydata do pracy
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