Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 5

im. Wiadystawa Broniewskiego

w Jastrzebiu-Zdroju

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5
im. Wiadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego
ul. Mazurska 6
44-335 Jastrzgbie-Zdroj

II. OkKkreslenie stanowiska

Samodzielny referent w sekretariacie w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5
im. Wladystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbe¢dne

1) wyksztalcenie co najmniej sSrednie administracyjne;

2) wymagany minimalny staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym 2 lata, a przy wyksztatceniu
srednim minimum 3 lata;

3) posiadanie co najmniej 2 — letniego stazu pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych;

4) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

5) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomo$¢ aktoéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;,
w szczegolnosci: Rozporzadzenie MEN w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych
1 innych drukow szkolnych, Rozporzadzenie MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji;

9) bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw ustawy: o pracownikach samorzadowych, znajomos$¢
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
rozporzadzenie parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/976 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych);

10) umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet Office), skanera, faksu, kserokopiarki oraz centrali
telefoniczne;.

2. Wymagania dodatkowe
1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,
2) umiejetno$¢ pracy w zespole,
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3) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

4) odpornos$¢ na stres,

5) samodzielno$¢ w dzialaniu,

6) sumiennos$¢ i dociekliwos$¢ w pracy,

7) biegtos¢ w komunikatywnym redagowaniu wypowiedzi ustnych i pisemnych,
8) dyspozycyjnosc¢,

9) dziatanie w sytuacjach trudnych i kryzysowych,
10) operatywnosc¢,

11) posiadania prawa jazdy kategorii ,,B”,

12) obstuga programu OSON, PABS,

13) obstuga programu LIBRUS Sekretariat,

14) obstuga Systemu Informacji O§wiatowe;.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie spraw uczniow:
- prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiggi uczniow,
- wystawianie drukéw i1 zaswiadczen dla ucznidw oraz prowadzenie ksiegi zaswiadczen,

- wyrabianie legitymacji szkolnych, kart rowerowych oraz duplikatow legitymacji, kart rowerowych
oraz prowadzenie ich ewidencji,

- przygotowanie odpiséw arkuszy ocen,

- prowadzenie punktu informacyjno-rekrutacyjnego,

- przygotowanie protokotéw egzamindéw semestralnych, klasyfikacyjnych,

- pomoc przy organizowaniu egzaminéw zewnetrznych w szkole (Egzamin Osmoklasisty).
2) Przygotowywanie pism.

3) Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju.

4) Terminowe 1 prawidtowe prowadzenie, przechowywanie ksigg, arkuszy ocen i wykazow
stuchaczy zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia (...)
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

5) Sporzadzanie 1 wydawanie duplikatow $wiadectw oraz innych dokumentow dla stuchaczy
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6) Zamawianie, prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania.

7) Sporzadzanie sprawozdan oraz biezace aktualizowanie danych w Systemie Informacji
Oswiatowe;.

8) Prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z egzaminami Osmoklasisty w Systemie
Informacji O$wiatowe;.

9) Archiwizowanie dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Prowadzenie list obecnosci pracownikéw, prowadzenie dokumentacji pracownikoéw z prac
spolecznie uzytecznych i pracownikéw z ZK.

11) Gromadzenie i sporzadzanie informacji w Systemie Informacji Oswiatowej o uczniach,
nauczycielach, placowce.

12) Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli.
13) Przyjmowanie korespondencji przychodzacej, przygotowanie korespondencji wychodzace;.

14) Prowadzenie programu dla szk6t "Szklanka Mleka" i "Owoce i Warzywa w szkole".
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15) Prowadzenie 1 rejestr wypadkow szkolnych.

16) Obstuga programu Librus Sekretariat, OSON, PABS, System Informacji O$wiatowe;.
17) Zatatwianie spraw interesantow.

18) Prowadzenie facebooka szkoty.

19) Nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem szafek szkolnych dla uczniow (przydzielanie
1 zdawanie).

V. Warunki pracy na stanowisku

1) pelny wymiar czasu pracy, praca w godzinach 7:00-15:00,

2) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

3) praca przewaznie siedzaca,

4) praca samodzielna,

5) stanowisko nie jest przystosowane dla osob niepelnosprawnych ruchowo,

6) praca wymaga wspotpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin,

7) praca w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 5 im. Wiadystawa
Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w czerwcu 2021 r. , wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 5
im. Wiadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty

1) podanie, podpisane wlasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéorego wzor okresla
zatgcznik nr 3;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie potwierdzajace
wymagany staz pracy,

5) w przypadku ukonczonych kurséw, szkolen — kserokopie zaswiadczen o ich ukonczeniu,
kopie dyploméw ukonczenia studiéw podyplomowych,

4) oswiadczenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem ust. 2;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii, ktorych wzor okresla zatacznik nr 4.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko samodzielnego
referenta”, nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju od poniedziatku do
piatku od godziny 7:00 do godziny 14:30 lub listownie na adres: Szkola Podstawowa
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Witadystawa Broniewskiego, ul. Mazurska 6, 44-335
Jastrzebie-Zdrdj, w terminie do 13 sierpnia 2021 r. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej
okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane. Decyduje data wpltywu oferty do sekretariatu
szkoty.
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IX. Dodatkowe informacje

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach — jezeli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. Informacje o stanie zdrowia). O$wiadczenie moze by¢ zawarte
w liScie motywacyjnym w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osbowych zawartych w zalgczonych do
dokumentach — wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegolne kategorie danych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. I RODO.

Podpis kandydata do pracy:

X. Rozstrzygni¢cie naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej w Urze¢dzie Miasta Jastrzebie-Zdroj oraz na tablicy ogloszen
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wladyslawa Broniewskiego
w Jastrzebiu-Zdroju przy ul. Mazurskiej 6.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju w sekretariacie pod
numerem telefonu 32 47 14 704.

XI. Klauzula informacyjna dotyczaca procesu naboru na wolne stanoiwsko urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 5 im. Wladyslawa Broniewskiego
w Jastrzebiu-Zdroju:

1. Informacje dotyczgce administratora danych
Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych na potrzeby przeprowadzenia naboru
pracownika jest Szkota Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 5 im. Wtladystawa
Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju reprezentowana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego, z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju,
ul. Mazurska 6. Moze si¢ Pani/Pan z nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

e listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdr9j, ul. Mazurska 6

e c¢-mailem: poczta@sp5.jastrzebie.pl

o telefonicznie: 32 47 14 704

2. Inspektor ochrony danych - IOD
W sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych moga si¢ Panstwo
kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi
nr 5 im. Wiladystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju inspektorem ochrony danych (IOD)
W nastepujacy sposob:

e listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdr6j, ul. Mazurska 6

e e-mailem: grzegorzpigula@interia.pl

3. Cel przetwarzania Panstwa danych oraz podstawy prawne
Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko. Podstaw¢ prawng ich przetwarzania stanowig art. 13-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Zarzadzenie Nr
25/2021 z dnia 28 czerwca 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikoéw na wolne
stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wiadystawa
Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju.

4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane komisji, przeprowadzajacej nabor na wolne
stanowisko oraz podmiotom, ktore uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Dane
osobowe w postaci imienia, nazwiska 1 miejscowosci zamieszkania osoby, wybranej w trakcie
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naboru do =zatrudnienia moga by¢é podane do publicznej wiadomos$ci na stronie
www.bip.jastrzebie.pl.

5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane pozyskane w zwigzku z naborem na wolne stanowisko przetwarzane
(przechowywane) beda w trakcie trwania procedury naboru i przez okres:
a) kwestionariusz osobowy i o§wiadczenia osoby, zatrudnionej w wyniku przeprowadzenia naboru
dotacza si¢ do jego akt osobowych i przechowuje przez caly okres zatrudnienia oraz 10 lat liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast. (kategoria
archiwalna B10). Pozostata dokumentacja tej osoby przechowywana jest w dokumentacji,
zwigzanej z naborem (Kategoria archiwalna A);
b) dokumenty 0sob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do II etapu i zostaty umieszczone
w protokole jako 5 najlepszych kandydatéw (za wyjatkiem dokumentow osoby wybranej
do zatrudnienia) podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia informacji
o wyniku naboru;
c¢) dokumenty oso6b nie wybranych podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru;

6. Przyshugujgce Panstwu uprawnienia
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo:

e dostgpu do swoich danych oraz otrzymywania ich kopii

e do sprostowania (poprawiania) swoich danych

e do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrgbne moga wylaczy¢
mozliwos¢ skorzystania z tego prawa

e do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

7. Obowigzek podania danych
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym niezb¢dnym do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Dyrektor Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5
im. Wiadystawa Broniewskiego

/-/ Ewa Wandas-Sazykin
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