Szkola Podstawowa nr 19
ul. Szkolna 13, 87-800 Wioctawek
tel./fax 54-235-52.29
NIP:888-31-16-767

Dvrektor Szkoly Podstawowej nr 19 we Wioctawku
oglasza nabor na stanowisko
SEKRETARZ SZKOLY

Wymiar zatrudnienia — 1 etat
Forma i rodzaj zatrudnienia — umowa o pracg (okres probny)
Przewidywana data zatrudnienia — 2 sierpnia 2021 rok
Wymagania niezbedne
obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie $rednie administracyjne, ekonomiczne, preferowane wyzsze,
e  biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne wykonywanie zadan na
stanowisku referenta,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
*  niekaralnos¢,
*  nicposzlakowana opinia,
s  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
5. Wymagania dodatkowe
e  znajomos$¢ przepisdw — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy. Prawo Osdwiatowe. Prawo Zamdwien
Publicznych,
e  umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, samodzielnosé. umiejetnosé
organizowania pracy, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, zyczliwoscé,
s terminowe wykonywanie zadan i obowiazkéw stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
*  mile widziane wezesniejsze doswiadczenie w pracy.
6. Zakres wykonywania zadan na stanowisku
e rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

Ly R

e przepisywanie korespondencji,

wysylanie korespondencji,

e  prowadzenie na bieZaco z nalezyta starannoscia ewidencji uczniow( ksiega uczniow)

e wystawianie roznych drukdw i zaswiadczen, legitymacji dla uczniéow i nauczycieli,

zamawianie drukow szkolnych,

e prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania: §wiadectw szkolnych

e wydawanie duplikatow $wiadectw szkolnych,

e  zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzedowych,

e przechowywanie teczek z dokumentacja szkolng, zgodnie z jednolitym wykazem akt obowiazujacych
w placowce,

e sporzadzanie sprawozdawczosci GUS dotyczacych uczniéw oraz funkcjonowania szkoly,

e prowadzenie dokumentacji szkoly oraz wydawanie dokumentow zgodnie z przepisami obowigzujacymi

w tym zakresie,
e nadzorowanie poprawnosci przesytanych do OKE i otrzymywanych z tej instytucji danych,
e  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora .
7. Wymagane dokumenty
e  podanie o pracg,
e  CV z dopiskiem ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkole Podstawowqg
nr 19 w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko ",
e  dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,
e  oswiadczenie. ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz, ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne.
Dokumenty nalezy skladaé osobiscie, poczta elektroniczng (sp19@op.pl) lub tradycyjna do sekretariatu Szkoly Podstawowej
nr 19 we Wloctawku ul. Szkolna 13 w terminie do 28 lipca 2021 roku (w godzinach od 8:00— 15:00) w zamknigtej kopercie
opisanej nastgpujaco:

1. Imig i nazwisko kandydata
2. Nabér na stanowisko - sekretarz szkoly
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do szkoty.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrécone na wniosek zainteresowanego
przez osobisty odbiér w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.



Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzqd=zenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizveznych w zwigzku = proetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego pr-eplvwu takich danych oraz uchylenia
dvrektywy95/46/WE informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 19 = siedzibg we Wiloclawku przy ul. Szkolnej 13. W sprawie
ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sig = Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl

Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego = art. 22" kodeksu pracy. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, 1j. danveh osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie
matywacyinym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. @ RODO), w celu realizacji uzasadnionego
interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w trakcie rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci
i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes
(art. 6 ust. 1 lit. fRODO), w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, wykazania
wykonania obowigzkow (podstawa = art. 6 ust. I lit. f RODO), w celu przeprowad=zenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg
przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. { lit. a RODO). Zgodnie = RODO, przystuguje Pani/Panu prawo Zgdania dostepu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kepii, prawo Zgdania sprostowania (poprawiania), usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych. W kazdej chwili preystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO. Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas
niezhedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacyi. Pani/Pana dane bedg pr=echowywane przez okres przedawnienia roszczen wynikajgcych
= przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy nakazujq nam przechowywac dane.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofnigcie zgody nie wplywa
na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.
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