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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY

1. Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

8.

obywatelstwo polskie,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

e posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku oraz 5-letni staz pracy.

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, procedur administracyjnych,

znajomo$é: aktéw prawnych dotyczacych przepisow prawa os$wiatowego, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

L

preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

. wysoka kultura osobista,
. umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,
. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2
3
4
3:
6
7

umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawnych,

. umiejetno$¢ analizowania danych finansowych,

. komunikatywnos¢.

3. Warunki pracy:

1.
2.

3.

wiekszo$é czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym o$wietleniu,

wysitek glownie umystowy.
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3. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie dokumentacji i spraw uczniowskich,

. prowadzenie dokumentacji i spraw pracowniczych,

przygotowywanie korespondencji stuzbowej, zaswiadczen, dokumentow, zestawien,
analiz,

sprawozdawczos¢ w tym m.in. GUS, SIO, PFRON,
obstuga interesantéw,

prowadzenie ksigg inwentarzowych, organizacja inwentaryzacji,

g. prowadzenie rejestrow i ewidencji wymaganych w szkole,

h. archiwizacja dokumentéw, prowadzenie archiwum,

prowadzenie poczty przychodzacej i wychodzacej,

biezaca wspoélpraca z pracownikami i dyrekcja,

. przygotowywanie umOw o prac¢ nauczycieli oraz pracownikdéw niepedagogicznych

szkoly oraz innych drukéw i aktow kadrowych,

prowadzenie teczek akt osobowych i ich archiwizacja,

. prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow niepedagogicznych (listy obecnosci),

prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow administracyjno-obstugowych,
przygotowywanie projektu planu urlopéw, konsultowanie go z zainteresowanymi
pracownikami i przedstawianie planu urlopéw Dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia,

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

4. Wymagane dokumenty:

1.
2
3,

CV i list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby starajgcej sie o zatrudnienie,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie $wiadectw, dyplomow lub
zaswiadczen o stanie odbytych studiéw/ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych szkoleniach, kursach,
referencje/poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

. dokument potwierdzajacy staz pracy,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem),

aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,
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8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

9. oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

11. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji
zgodnie z 0g6lnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Marusarza w Wojciechowie (godziny
pracy sekretariatu 7:00-15:00) lub poczta na adres Szkota Podstawowa im. Stanistawa
Marusarza w Wojciechowie, Wojciechow 8, 24-204 Wojciechéw z dopiskiem "Nabér na
wolne stanowisko pracy w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Marusarza
w Wojciechowie” w terminie do dnia 11 maja 2023 r. do godziny 10:00.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla
nadanych pocztg decyduje data stempla pocztowego). Na rozmowe kwalifikacyjng zostang
zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne. O terminie rOZmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej na tablicy
ogtoszen Urzgdu Gminy w Wojciechowie.

DYREKTOR
Szkoly Podstawowejim. Stanistawa Marusarza
wWojciechowie
/L. Termey

dr Monika Kowalska-Ternes
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ngormacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
?e Podstawowg im. Stanistawa Marusarza w Wojciechowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 ogélnego Rozporzadzenial o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1) Administratorem Paristwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Stanistawa Marusarza w
Wojciechowie z siedzibg pod adresem Wojciechdw 8, 24-204 Wojciechdw reprezentowana przez Dyrektora,

z ktérym mozna sie skontaktowaé pod nr tel. 81 517-72-40.

2) W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych poprzez poczte e-mail: iod@devcomm.pl

3) Paristwa dane osobowe w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wolne stawisko pracy na
podstawie:

-art. 68 ust.5 pkt.1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 z pdin.zm.),
-art. 6 ust. 1 lit. c RODO - wypetnienia obowiazkdw prawnych cigzacych na administratorze,

-art. 9 ust. 1 lit. b RODO - wypetnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora,
4) Odbiorcg Paristwa danych osobowych moga by¢:

- organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie

organdw,

- wfadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,
podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartej umowy

- powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych przystuguja Panstwu nastepujgce uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane s3 nieprawidtowe
lub niekompletne,

¢) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:

- 0soba, ktdrej dane dotycza kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

- administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich

do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uznacie Panistwo, iz
przetwarzanie dotyczacych danych osobowych Paristwa narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

7) Podanie przez Paristwa danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowig przepisy prawa.

8) Paristwa dane osobowe nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
automatycznemu profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia, nie beda takze
przekazywane do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.



