Szkola Podstawowa Nr 1
im. Jézefa Wybicklegg
38-130 Frysztak, ul.J Piginiewicza 7

telifax: 117/ 276 00 72 wew. 21
NlP%19-16-67-540 REGON 600654331 OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Jézefa Wybickiego we Frysztaku oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 1 im. J6zefa Wybickiego we

II.

I11.

Frysztaku ul. Jézefa Pi¢tniewicza 7, 38-130 Frysztak

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa Nr 1 we Frysztaku, ul. Jozefa
Pietniewicza 7, 38-130 Frysztak

Stanowisko: Mtodszy referent

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawa z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

it

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

SO

Nieposzlakowana opinia;
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku miodszego referenta w

Szkole Podstawowej Nr 1 im. Jozefa Wybickiego we Frysztaku;

e

Wyksztatcenie wyzsze;

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2-letni staz pracy;
Dobra znajomos$é obstugi komputera i urzagdzen biurowych;
Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996
z poézn. zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 967),
ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 2198
z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (t. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2159 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 1. poz.
994 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 917 z pbzn.
zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.
U.z 2017 1. poz. 1257 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadafi o$wiatowych (Dz. U.
poz. 2203).

oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw;

10. Wysoka kultura osobista;



IV.

V1.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ interpretaciji i stosowania przepisow prawnych;

2. Umiejetnos¢ redagowania pism;

3. Preferowane wyksztatcenie kierunkowe: prawo, administracja, ekonomia.

4. Preferowany staz pracy w jednostkach administracji publicznej, w urzedach lub
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych;

S. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, komunikatywnosc;

6. Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania
problemdw;

7. Umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j.

2. Prowadzenie bazy danych uczniéw w programie e-sekretariat oraz obstuga
dziennika elektronicznego.

3. Prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  obowigzkiem  szkolnym

i powszechnoscia nauczania.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dozywiania i dowozu uczniow.
Przygotowywanie i odbidr korespondencji, réwniez elektroniczne;.
Biezgca obstuga interesantow;

Opisywanie faktur, rachunkow;

Prowadzenie archiwum szkolnego;

Sl B AN

Oferta powinna zawiera¢ nastepujjce dokumenty:

1. Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
wedhig wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia;

2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

List motywacyjny;

4. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub aktualne
za$wiadczenie z zakladu pracy ( w przypadku pozostawania w zatrudnieniu);

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace niepetnosprawnos¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku osoby niepelnosprawnej,
zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.
72016 r. poz. 902).

7. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodei do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe i inne — wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik do niniejszego ogloszenia.

8. Podpisane klauzule zgody oraz informacyjng stanowiace zalgcznik do niniejszego
ogloszenia.

W



Kserokopie ztozonych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

VIIL.

VIIIL

IX.

Warunki pracy:

1. Stanowisko: mtodszy referent.

2. Wymiar czasy pracy: peten etat.

3. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa Nr 1 im. Jozefa Wybickiego we Frysztaku,
ul. Jozefa Pietniewicza 7, 38-130 Frysztak.

4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze.

6. Praca w budynku wielokondygnacyjnym, brak windy.

Termin i sposéb skladania dokumentow

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko milodszego referenta”  osobiscie
w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Jozefa Wybickiego we Frysztaku od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 13:00 lub przesta¢ pocztg na adres:
Szkota Podstawowa Nr 1 im. Jozefa Wybickiego we Frysztaku, ul. Jézefa
Pigtniewicza 7, 38-130 Frysztak. Termin skfadania dokumentéw mija z dniem
31.07.2018 1.

Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Jozefa
Wybickiego we Frysztaku).

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Jozefa
Wybickiego we Frysztaku w dniu 01.08.2018 1.

Informacje dodatkowe

1.

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz
6%.

Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

Lista kandydatow, ktorzy speinili wymagania oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP  Gminy  Frysztak
(www.bip.frvsztak.pl) oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej Nr 1 im
Jozefa Wybickiego we Frysztaku.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub pisemnie.
Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
Gminy Frysztak (www.bip.frysztak.pl) oraz na tablicy ogloszeh w Szkole
Podstawowej Nr 1 im Jozefa Wybickiego we Frysztaku.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze zostang dotgczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru nie
zakwalifikowaly sie jako kandydaci do pracy beda zwracane adresatom do rgk




wlasnych w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Jézefa Wybickiego we Frysztaku. Oferty
nieodebrane zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

7. Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Jozefa Wybickiego we Frysztaku zastrzega
sobie prawo uniewaznienia naboru z waznych przyczyn.

8. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej odczytanie.

9. Postepowanie konkursowe z udzialem kandydatéw przeprowadzi komisja
rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Jozefa
Wybickiego we Frysztaku.

10. Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru oraz informacje w zakresie
rozstrzygniecia naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 276 00 72.

Frysztak, dnia 19.07.2018 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. 1Mi© (IMIONA) T NAZWISKO ...ttt bbb bbbt ettt
2. IMIHONA FOUZICOW ..ottt ettt ettt ettt e e e b e et e et e e e s e b e s it e R e oAb e s b e s e s e e h e et e e te s Re e e e teeteens e e ersanneneabeas
3. DAL UFOUZENIA ..ot et ettt b e h e h e h e e eba e e e e s bRttt e e
4, OBYWATEISIWO ...ttt
5. Migjsce zamieszkania (adres do Korespondencji)..........coviiiii

B, VWYKSZEBICENIE ... cveverse et cs et

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSZIAtCENIE UZUPEINIJGCE .......ooooeverisieses s

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUNIBNIA ..ot

(wskazaé okresy zatrudnienia u kelejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaINTErESOWANIA ...........oooiiii

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria........... 0] SRS
WYAANYIT PIZEZ ..ot L
[Ub INNYM dOWOAEM LOZSBMOSCI ...ttt

(migjscowos$C i data) e
(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Whasciwe podkresiic.



Szkota Podstawowa Nr 1
im. Jézefa Wybickiego
ul. Jozefa Pietniewicza 7, 38-130 Frysztak
Dokument wymagany w procesie rekrutaciji
na stanowisko urzednicze

Klauzula zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbgdnych dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie UE o ochronie danych).

Data i podpis osoby wyrazajacej zgode

Klauzula informacyjna dotvezaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych dalej RODO) informuje sig¢, ze:

Administrator danych osobowych | Administratorem Pana/Pana/i danych osobowych jest:
Szkola Podstawowa Nr 1 im. Jozefa Wybickiego we Frysztaku

Dane kontaktowe administratora | Szkola Podstawowa Nr 1 im. J6zefa Wybickiego we Frysztaku
danych ul. J. Pietniewicza 7

38-130 Frysztak

adres e-mail: szkola@sp.frysztak.pl

Inspektor ochrony danych W sprawach zwiazanych z ochrong Pana/i danych osobowych i realizacji
osobowych Pana/i praw prosze kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych poprzez adres e-mail: iod@ug.frysztak.pl lub pisemnie na
adres: Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Urzad Gminy Frysztak,
ul. Ks. Wojciecha Blajera 20, 38-130 Frysztak.

Cele przetwarzania danych Pana/i dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji

osobowych na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Jézefa
Wybickiego we Frysztaku.

Podstawa prawna przetwarzania | e art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, d RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita

danych osobowych zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub

wiekszej liczbie okreslonych celdw; przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub
do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy; przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze; przetwarzanie
jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane




dotyczag, lub innej osoby fizycznej,
e akty prawa polskiego w szczegdlnosci Kodeks Pracy oraz Karta
Nauczyciela w przypadku pracownikéw pedagogicznych.

Informacje o odbiorcach danych
osobowych

Odbiorcami Pana/i danych osobowych moga by¢ nastepujace kategorie

odbiorcow:

e osoby upowaznione przez Administratora do wykorzystania danych
osobowych w ramach swoich obowiazkéw stuzbowych,

e organy i instytucje panstwowe w zakresie wykonywanych zadan na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,

e podmioty przetwarzajace, ktorym Administrator powierzyl
przetwarzanie danych osobowych na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pana/i dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub

organizacji migdzynarodowych.

Okres przechowywania danych
osobowych

Pana/i dane osobowe, uwzgledniajac wyzej wskazane cele przetwarzania
i obowiazki prawne ciazace na Administratorze, beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

Prawa osoby, ktorej dane dotycza

Przystuguja Panu/i nastepujace prawa w zakresie udostgpnionych swoich
danych osobowych:

a) Prawo dostepu do przetwarzanych danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii

b) Prawo do sprostowania danych

c) Prawo do usuniecia danych jezeli nie sg juz niezbgdne do celow
wskazanych w niniejszej klauzuli

d) Prawo do whniesienia sprzeciwy wobec przetwarzania

e) Prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych w przypadku:

e kwestionowania prawidlowoséci danych osobowych,

e podejrzenia przetwarzania danych niezgodnie z prawem,

e jezeli dane nie sg juz potrzebne administratorowi do celdw
przetwarzania, ale s one potrzebne Pana/i/Panu do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Ograniczenia uprawniefi mogg wynika¢ z obowigzujacych przepisow

prawa.

Prawo do wniesienia skargi

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie danych dotyczacych Pan/i
przez Administratora narusza przepisy ogblnego rozporzadzenia
o ochronie danych.

Obowigzek podania danych

Podanie przez Pana/ig danych osobowych jest dobrowolne, niemniej
warunkuje ono realizacje powyzej wskazanych celow przetwarzania
danych osobowych, czyli rekrutacji.

Informacje o zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji

Dane udostepnione przez Pana/ia nie bedg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w tym w oparciu o profilowanie tzn. Zzadne decyzje
wywolujace wobec osoby skutki prawne lub w podobny sposdb na nig
wplywajace, nie bedg oparte wytacznie na automatycznym przetwarzaniu
danych osobowych i nie wiazg si¢ z taka automatycznie podejmowang
decyzja.

Potwierdzam zapoznanie sig¢ z powyzszg informacja

DYREKTOR

(podpis pracownika)




