Nabér na stanowisko sekretarki w Szkole Podstawowej nr 29
im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 29 im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie ogtasza nabor
na stanowisko - sekretarka w wymiarze 1 etatu.

1. Nazwa jednostki:
Szkota Podstawowa nr 29 im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie
42- 221 Czestochowa
ul. $w. Rocha 221
tel. 34 362 71 48

2. Nazwa stanowiska:
sekretarka - 1 etat

3. Wymagania niezbedne (formalne):
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o kierunku administracja lub pokrewnym,
e niekaralno$é,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
e znajomos$¢ przepiséw prawa - Kodeks pracy, Ustawa o systemie o$wiaty,
e doswiadczenia zawodowe na podobnym stanowisku,
e umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
e znajomos$¢ programu WORD, Excel,
e znajomos$¢ podstawowych przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych,
e samodzielno$¢ podejmowania decyzji,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista,
e odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, rzetelnos¢, umiejetnos¢ efektywnejorganizacji
czasu pracy.

5. 0golny zakres wykonywanych zadan:
* gromadzenie danych i sporzadzanie sprawozdan, w tym SIO,
* ewidencjonowanie legitymacji szkolnych,
* uaktualnianie legitymacji szkolnych oraz kart rowerowych uczniéw, wydawanie
duplikatéw,
* prowadzenie gospodarki drukami szkolnymi,
* prowadzenie gospodarki materiatami i przedmiotami nietrwatymi,
* wypisywanie zaswiadczen dla uczniow,
» prowadzenie archiwizacji akt szkolnych,
» przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych oraz nalezyte przechowywanie dokumentacji,
ewidencji i pomocy urzedowych,
» przestrzeganie zasad oszczednoSci w gospodarce kancelaryjnej,
* sporzadzanie deklaracja o nieruchomosci,
* sporzadzanie uméw najmu oraz wystawianie faktur,
* prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie Vulcan,



e prowadzenie kasy,

* rozliczanie dotacji podrecznikowej,

* wspotpracowanie z MOPS-em,

e nadawanie listow,

* obstuga systemu BDO

* biezace wspoétpracowanie z BFO, samodzielnym referentem, intendentem, majgca na celu
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania placowki.

6. Wymagane dokumenty:

e CV,

¢ list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany poziom wyksztatcenia,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

e kopie Swiadectw pracy,

e oS$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadania petnej
zdolnosci do czynnoSci prawnych,

e oSwiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwoskarbowe,

e oSwiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych- zatacznik nr 1.

7. Termin i miejsce skltadania dokumentow oraz tryb postepowania:
Dokumenty nalezy sktada¢ na portierni szkoty lub wystaé pocztg tradycyjng (liczy sie data

wptywu) w terminie do 26 lutego 2021 r. do godz. 15:30 Szkoty Podstawowej nr 29 im. Krélowej
Jadwigi w Czestochowie, ul. $w. Rocha 221 w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,Nabor na stanowisko sekretarki”.

8. Informacje dodatkowe:
e nie beda rozpatrywane oferty, ktore nie spetniajag wymagan formalnych,
e zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
+ informacja o wyniku naboru zostanie przekazana telefonicznie,
e informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 34 362 71 48.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej ,RODO” informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 29 im. Krélowej Jadwigi
w Czestochowie

Z administratorem danych mozna skontaktowac sie poprzez:



adres do korespondencji: 42-221 Czestochowa, ul. Sw. Rocha 221,

numer telefonu 34 362 71 48,

adres e-mail: sp29@edukacja.czestochowa.pl,

elektroniczng Skrzynke Podawczg ePUAP /SP29/skrytka.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem poczty
elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.
3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest wymogiem
ustawowym i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym. Odmowa
ich podania uniemozliwi udzial w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie
pozostatych danych osobowych jest dobrowolne, aich niepodanie nie powoduje zadnych
negatywnych konsekwencji.

5. Dane  osobowe bedg przekazywane  wylgcznie @ podmiotom  uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa lub na podstawie umowy zawartej
z Administratorem danych, w szczegdlnosci podmioty uprawnione do obstugi doreczen (Poczta
Polska, kurierzy itp.), podmioty $wiadczace ustugi doreczenia przy uzyciu Srodkéw
komunikacji elektronicznej (Epuap itp.) oraz podmioty zapewniajaca wsparcie techniczne dla
uzytkowanych systemoéw informatycznych.

6. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie
przechowywane:

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dotyczy Kandydata/ki, ktéry/a wygrat/a
w danej procedurze naboru.

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka, ktory/a
wygrat/a w danej procedurze naboru - dotyczy ofert kandydatéw wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru, ktéorym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci
wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone
wdanej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia uplywu okresu 3 miesiecy,
o ktérym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

c. do czasu ogtoszenia wynikdw naboru danej procedury naboru - dotyczy ofert pozostatych
kandydatéw. Kandydaci, ktdérzy chcieliby odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobi$cie w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni
roboczych od dnia ogloszenia wynikow naboru, po ktérym to okresie oferty zostang
niezwlocznie zniszczone.

7. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo Zadania

od Administratora:

dostepu do tresci swoich danych;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).

Ponadto w przypadkach, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze
macie Panstwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczeSniejszego wyrazenia,
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do cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie danych do momentu
jej wycofania.

8. Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany i nie beda
profilowane

Dyrektor Szkoty
Iwona Nedzynska-Maél



Zalgcznik nr 1 do ogtoszenia

0 naborze

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwar zanie danych osobowych w procesie

rekrutagji

(img i nazwisko) (miejscowid, data)

Zgodnie z art. 2281 i 22° 81 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracywuzku

z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. azRorzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spraa@firony 0sob fizycznych w zgiku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swoegdmprzeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpgazenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1 zp0 zm.), dalej RODO

O wyrazam zgo@* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartygh
dokumentach w celu przeprowadzenia przez $zRoldstawow nr 29 im. Krélowej
Jadwigiw Czestochowie procesu naboru na stanowisko sekretarki:

1) wykraczajcych poza dane wskazane w art’ 821 Kodeksu pracy przekazanych
Z mojej inicjatywy lub na wniosek pracodawcy;

2) szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktomypchwa w art. 9 ust. 1 RODO,
w tym danych dotyccych zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.

O wyrazam zgo@* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykdeys ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Sgkebdstawow nr 29 im. Krolowej
Jadwigi w Czstochowie przez okres najdizych 6 miesicy.

Oswiadczam,ze zostatam/em poinformowana/mse mam prawo nie wyrazizgody i mam
prawo do cofnjcia zgody, za pomagdormularza dogjpnego w sekretariacie szkoty.

Oswiadczamze zapoznatem/amest trescig klauzuli informacyjnej dla kandytatow do pracy.

(czytelny podpis)

*Prosze zaznaczy krzytykiem widciwe pole wyboru



