Ogloszenie 0 naborze na stanowisko
referenta administracyjnego w wymiarze
¥ etatu
w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla 11
w Dzwirzynie

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II w DZwirzynie oglasza nabor na stanowisko
samodzielny referent administracyjny.

I. Dane podstawowe:

e Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa im. Jana Paweta II w Dzwirzynie,
78-131 Dzwirzyno, ul. Sportowa 27 , tel. 943585410

e Nazwa stanowiska: referent administracyjny

o Komoérka organizacyjna:

e Wymiar : 2 etatu. Zatrudnienie w oparciu o umowg¢ o prac¢ zgodnie z Kodeksem
Pracy.

e Planowane zatrudnienie: od dnia 01.01.2021 r.

II. Wymagania niezbedne:
» Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta studia magisterskie o kierunku administracja, wyzsze studia zawodowe o

kierunku administracja i legitymuje si¢ co najmniej 2-letnim stazem pracy,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ na kierunku administracyjno-

biurowym i posiada co najmniej 2-letni staz pracy,

» posiada wyksztalcenie minimum $rednie na kierunku administracyjno-biurowym i
co najmniej 2-letni staz pracy,

» znajomos¢ podstaw kodeksu pracy i kodeksu postepowania administracyjnego oraz
ustawy Karta Nauczyciela, Prawo zaméwien publicznych, ZFSS

* biegla znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows 1 Office

= preferowana osoba posiadajaca do§wiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej,

* umiejetnos¢ wytwarzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie z

instrukcja kancelaryjna i przepisami /rozporzadzeniami Ministra Edukacji

Narodowe;.
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III. Zakres wykonywanych zadah na zajmowanym stanowisku obejmuje m.in.:

» Prace biurowe zlecone przez Dyrektora szkoty,
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Dorazne zastgpowanie sekretarza.

Wraz z zespotem pracownikdéw zapewnienie wykonania nastepujacych czynnosci,
zakup wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora szkoty, Rady
pedagogicznej ( materiaty biurowe, §rodki czystosci, zakup odziezy bhp dla
pracownikow obstugi, nauczycieli w-f, nauczyciela oddziatu przedszkolnego, zakup
pomocy dydaktycznych, itp.) oraz ich wydawanie i rozliczanie.

Scista wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjna podczas inwentaryzacji majatku
Prowadzenie ksigg inwentarzowych, organizacja inwentaryzacji rocznej,
zinwentaryzowanie i oznakowanie sprzgtu szkolnego,

Prowadzenie rejestru faktur,

Przyjmowanie i przygotowanie pod wzgledem formalnym wnioskow zwigzanych z
ZFSS

Wspodtpraca z dyrektorem oraz gtowna ksiggowa w planowaniu budzetu szkoty.
Sporzadzanie dokumentacji zaméwien publicznych- prowadzenie rejestru wnioskow
dotyczacych wnioskowania o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z p6zn.
zm)), prowadzenie rejestru umow zamowien publicznych, sporzadzanie sprawozdania
z zaméOwien publicznych.

Prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie umow z instytucjami wspolpracujacymi
ze szkota.

Spetlienie wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018r., poz. 1260)

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

[S—

Praca na umowg o prace w wymiarze 'z etatu

Praca codziennie od poniedziatku do piatku;

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawta II w DZzwirzynie

V. Wymagane dokumenty:

—

10.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie lub oswiadczenie o zatrudnieniu,
jezeli kandydat aktualnie pracuje.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego rejestru Sagdowego

Oswiadczenie o niekaralno$ci (przestepstwo umyslne, §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe).

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
samodzielnego referenta administracyjnego

Oswiadczenie o korzystaniu w pelni praw publicznych oraz o posiadaniu petne;j
zdolnosci do czynnos$ci prawnych.



11.

12.

13.
14.

15.

»Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru”.

W razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiagnigcia zawodowe np.: uzyskane

nagrody, wyrdznienia.

Kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Kazda strona kserokopii dokumentow zatgczonych do oferty pracy winna by¢ opisana

,»Za zgodno$¢ z oryginatem”, opatrzona datg oraz podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdtowe CV (z

uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone

klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 7

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2016 poz. 902).”

VI. Termin, sposob 1 miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:
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5.

Termin sktadania dokumentéw: w godz. 8:00 — 14:00 do dnia 04.12.2020r

Sposob: Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ listem poleconym na
adres Szkota Podstawowa im. Jana Pawtla I w Dzwirzynie ul. Sportowa 27 A4
zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko referent administracyjny”.

Nie ma mozliwos$ci przekazywania dokumentow droga elektroniczng.

Dokumenty kandydatow, ktére wplyna po terminie lub ktore nie beda spetniaty
wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Miejsce: Sekretariat — Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta Il w Dzwirzynie.

VII. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego :

1.

2.
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4.

Speknienie przez kandydata wymogéw formalnych, okreslonych w art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kompletno$¢ wymaganych dokumentow.

Data wptywu sktadanych dokumentow.

Oferty, ktore wptyna po okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do
wgladu oryginaléw dokumentow. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko
pracy, uczestnik naboru zobowigzany jest do przedlozenia informacji o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o naborze umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
na stronie internetowej Szkoly oraz na tablicy ogloszen w Szkole.

Nabor na wolne stanowisko prowadzony bedzie w dwoch etapach:

e Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 07.12.2020 r. o godzinie 10.00



etap I: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentéw pod
wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan,

etap II: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajagcymi
wymagania formalne.

1. Rozmowa zostanie przeprowadzona. przez komisje konkursowa, powotang przez
Dyrektora Szkoty.

2. O dacie i1 godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

3. Po przeprowadzeniu koncowej oceny zostanie sporzadzony protokoét z
przeprowadzonego naboru kandydatow. Informacje o wyniku naboru upowszechnia
si¢ stronie internetowej Szkoty oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej im.
Jana Pawta I w Dzwirzynie.

4. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowity zalacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby w okresie miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w DZwirzynie zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

5. Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej: RODO)
informujemy, iz:

» administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Szkota Podstawowa
im. Jana Pawta II w Dzwirzynie, 78-131 Dzwirzyno, ul. Sportowa 27, dane beda
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu
ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, 1 nie b¢da udostgpniane innym
odbiorcom:;

= obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz innych
przepisow szczegOlnych.

= Jesli osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz
wynika to z ww. przepisOw prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania
jest zgoda tej osoby;

» podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) — c) RODO;

= 7 zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z RODO i innych przepisow prawa, osoba,
ktoérej dane sg przetwarzane posiada prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych osobowych jesli sg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, prawo wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez
te osobg zgody;

= dane begda przechowywane na czas zatrudnienia, a takze po zakonczeniu umowy o
prace zgodnie z przepisami podatkowymi lub innymi przepisami szczegdtowymi;



» nie przewidujemy przekazywania danych do panstw trzecich poza obszar Unii
Europejskiej;

= jesli osoba, ktorej dane sg przetwarzane uwaza, iz zostaly naruszone jej prawa, moze
ztozy¢ skarge do organu nadzoru w rozumieniu RODO;nie przewidujemy
przetwarzania danych polegajacych na podejmowaniu decyzji opartej wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowaniu.
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