Szkota Podstawowa

im. Marii Konopnickiej w Lipinach OGLOSZENIE

Lipiny 14, 92-701 Lipiny
tel/fax 42 648 42 12

o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Lipinach oglasza nab6r na wolne
stanowisko pracownicze

Nazwa i adres jednostki oraz miejsce wykonywania pracy:
Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Lipinach, Lipiny 14, 92-701 Lédz

Okreslenie stanowiska: sckretarz szkoly

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Warunki pracy:

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obsluga monitora ekranowego oraz
komputera i programéw, Internetu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Wyjazdy w teren (praca
w zmiennych warunkach klimatycznych). Obsluga klienta zewngtrznego i wewnetrznego, w tym
kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe. W budynku szkoly istnigjg bariery architektoniczne
utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgp do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszezen
sanitarnych (schody).

Wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)

3)

4)
5)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosei do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na wskazanym stanowisku oraz min. 5-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)

7)
8)
9)

biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
poczta elektroniczna, Internet),

swobodna umiejetnosé obslugi urzgdzen biurowych,

znajomos$¢ obstugi programu VULCAN,

umiejgtnosé obshugi programéw kadrowo-ptacowych,

umieje¢tnosé obstugi aplikacji SIO,

znajomos¢ przepiséw z zakresu: prawa oswiatowego, prawa pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, przepisow o ochronie danych
osobowych,

umicjetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé zarzgdzania personelem,

odpowiedzialno$¢, sumiennoéé, zaangazowanie i dokladnodé, rzetelnosé, kreatywnosé,
gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

10) umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy oraz terminowos$¢ wykonywania zadan,
11) dyspozycyjnosé,
12) wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkéw na stanowisku sekretarza szkoly

1)
2)

reprezentuje z upowaznienia dyrektora zespdl pracownikdéw nicpedagogicznych,
organizuje ich prace w szkole,

okresla zadania, odpowiedzialno$é i uprawnienia pracownikéw obstugowych w formie
zakresOw czynnosci, przedstawia je do akceptacji dyrektorowi, zapewnia warunki bhp.,



3) kontroluje zgodne z przydziatem czynnosci wykonanie zadan przez pracownikéw
niepedagogiczaych,

4) odpowiada za kontrolg terminowosci dokumentéw techniczno-eksploatacyjnych
budynku i urzadzen terenowych, sprzgtu przeciwpozarowego, przegladéw stanu
technicznego budynku,

5) z upowaznienia dyrektora nadzoruje przebieg drobnych remontéw, prac naprawczych
w szkole podezas nieobecnosei dyrektora lub wicedyrektora szkoly,

6) udostgpnia uprawnionym osobom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, zapewnia
dostgp do pomieszezen szkolnych,

7) prowadzi sprawy kadrowe szkoty w formie papierowej i elektronicznej (Vulean), w tym
przygotowanie umow o praceg, $wiadectw pracy oraz innych drukéw i aktow kadrowych
oraz przygotowuje dokumenty niezbgdne do naliczania wynagrodzenia pracownikéw
szkoly zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

8) prowadzi akta osobowe wszystkich pracownikéw szkoly i odpowiada za ich
zabezpieczenie zgodnie z przepisami oraz dokumentacjec zwigzang z awansem
zawodowym nauczycieli,

9) kontroluje terminowos§¢ wykonywania badan przez wszystkich pracownikéw szkoty,

10) prowadzi ewidencj¢ obecnosei pracownikéw administracji i obstugi (listy obecnosci)
oraz ewidencj¢ urlopow i zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw,

11) prowadzi ksigge wyjsé pracownikéw,

12) prowadzi  ewidencje  urlopéw  pracownikéw  administracyjno-obstugowych,
przygotowuje projekt planu urlopéw konsultujac go z zainteresowanymi pracownikami
1 przedstawia dyrektorowi szkoly do zatwierdzenia,

13) prowadzi ewidencj¢ delegacji stuzbowych,

14) prowadzi ewidencj¢ upowaznien i pelnomocnictw,

15) prowadzi ewidencje¢ pieczgci szkolnych, ich zabezpieczenie i przechowywanie,

16) prowadzi ksigge drukéw seistego zarachowania,

17) prowadzi ksiggi inwentarzowe w programie Vulcan Inwentarz, znakuje sprzet szkolny,

18) zapewnia sprawng, grzeczng i kulturalng obstuge kancelaryjno-biurowg szkoly,

19) prowadzi registratury zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

20) dba o wladciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecie i tajemnice
zalatwianych spraw,

21) dokonuje odbioru korespondenciji przychodzacej, rejestruje pisma wychodzace,

22) prowadzi ewidencj¢ znaczkow pocztowych, przygotowuje do wyslania, wysyla lub
przenosi korespondencije,

23) zapewnia druki szkolne, tj. dzienniki lekcyjne, $wiadectwa i materiaty kancelaryjne oraz
srodki niezbgdne do prowadzenia placéwki,

24) odbiera poczte elektroniczng,

25) przyjmuje interesantéw w sprawach uczniowskich,

26) zatatwia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sprawy zwiazane z przyjeciem uczniow
do szkoly i przeniesieniem do innej szkoly,

27) prowadzi ksigge uczniow, ksiege ewidencji dzieci oraz kompletuje do oprawy arkusze
ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkole — ksiegi ocen (zgodnie z obowigzujacymi
przepisami),

28) sporzadza i wydaje duplikaty legitymacji szkolnych, $wiadectw ukonczenia szkoly
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

29)sporzadza i wydaje uczniom legitymacje szkolne i karty rowerowe oraz je
ewidencjonuje w rejestrach,

30) wystawia zaswiadczenia dotyczace obowigzku szkolnego ucznidéw oraz dokumentacii
kadrowo-placowej wszystkich pracownikéw szkoly,

31) prowadui i rozlicza sprawy zwigzane z ubezpieczeniem uczniow,

32) prowadzi archiwum szkolne i jego dokumentacje,




Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych os6b fizycznych - kandydatéw uczestniczacych
w naborze na wolne stanowisko pracy jest Dyrektor Szkoly Podstawowej w Lipinach,

2. Na mocy art. 37 ust. ! lit. a) RODO Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych
(TOD), ktory w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Jesli ma
Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dzialania Administratora Danych, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien,
moze si¢ Pani/Pan skontaktowad si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem
email: kontakt@iszd.pl

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko pracy przetwarzane sa w oparciu o przepisy
prawa (w szczego6lnosei Kodeksu pracy i/lub innych przepisdéw szczegbinych) 1 ich podanie jest
konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami
zatrudnianie pracownika w Szkole oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej
7 zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie
skutkowa¢ niemozno$ciq realizacji procesu zafrudnienia. Pozostale dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych
tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bgdzie przetwarza¢ dane osobowe w opatciu o swdj
prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu fub obrony przed
roszezeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi,

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okre$lonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuni¢cia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych,

4, Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowej.
6. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane,
7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres
e-mail: kontakt@jiszd.pl



33) sporzgdza sprawozdania zgodnie w wlasciwoscig zajmowanego stanowiska,

34)w porozumieniu z dyrektorem wprowadza dane do SIO, sporzadza sprawozdania,
wspblpracuje z pracownikami szkoly w zakresie zbierania informacji do sprawozdania
oraz nadzoruje kompletnosé i terminowos$¢ wprowadzania danych oraz sporzadzania
i ztozenia sprawozdan,

35) sporzadza umowy dla rodzicéw dzieci przychodzacych do oddziatéw przedszkolnych,
prowadzi ewidencj¢ czasowa pobytu dzieci w oddziatach przedszkolnych, co miesiac
nalicza czesne,

36)chroni dane osobowe pracownikéw i uczniéw zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funkcjonowaniem szkoly.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

I} €V

2) list motywacyjny;
Dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie ustawg z dnia 10 maja 2018,
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 t. poz. 1000 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyla¢é na adres e-mail:
dyrektor@splipiny.pl do 09.08.2019 r. z dopiskiem ,,nabér na stanowisko sekretarza szkoly™.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacje o0 wyniku naboru zostang zamieszczone na tablicy ogloszen oraz w BIP szkoly

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 42 648-42-12

|/ Dyrektor Szkoly
KA e




