Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 34 im. Aleksandra hr. Fredryw Czestochowie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: Sekretarz szkoly — 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

o Posiadanie obywatelstwa polskiego;

o Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;

o Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
o Biegta obstuga komputera (pakiet Office, Vulcan, S10);

o Wyksztalcenie - minimum $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

o Umiejetno$¢ pracy w zespole;

o Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé,
kreatywno$¢, komunikatywnos$¢;

o Wysoki poziom kultury osobistej;

o Do$wiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku administracyjnym.

3. Zakres obowigzkow na stanowisku sekretarza szkoly:

1

o Prowadzenie i obstuga sekretariatu szkoty;
o Przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji,
o Obstuga poczty elektronicznej, sporzadzenie pism oraz prawidtowe
i terminowe wysytanie korespondencji;
Prowadzenie wykazu pism przychodzacych i wychodzacych;
Doreczanie terminowo zarzadzen i polecen dyrektora poszczegdlnym
adresatom na terenie zespotu;
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow
Prowadzenie spraw uczniowskich ( ewidencja uczniéw, zaswiadczenia,
legitymacje, duplikaty $wiadectw, rejestr wydanych §wiadectw, rejestr
legitymacji);
Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
Obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserokopiarka, telefon)
dbanie o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
o Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zespotu.

Wymagane dokumenty:

a.
b.
C.

d.

CV, list motywacyjny,

Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ — do wgladu,

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

Swiadectwa pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowej,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie o wyrazaniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. 2018.1000 ) na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku sekretarza szkoty.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach rekrutacyjnych — zatacznik nr 1.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych),ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018.1000) oraz ustawq o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. 2014.1202).

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(,RODO”) informujg, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 34 im. Aleksandra hr.
Fredy w Czgstochowie, tel: 343231161, e-mail: sp34@edukacja.czestochowa.pl
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych p. Edyta Bajor mozliwy jest pod adreseme-
mail: iodeb@sod.edu.pl lub nr telefonu 34 362 51 05 wew. 107

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy — art.
22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. bRODO), natomiast

inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO).
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa wart. 9ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie(art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

Dane osobowe przechowywane beda przez okres zgodny z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt, ktory dostepny jestw sekretariacie szkoty.

Posiadajg Panstwo prawo do dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do

wycofania zgody w dowolnym momencie i prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Panstwa innych danych jest dobrowolne.

2. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do 14 lipca 2020 r. do godz. 15:00 w
sekretariacie Szkoty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Sekretarza szkoty” badz elektronicznie na adres: sp34@edukacja.czestochowa.pl

Informacje dodatkowe:

e nie beda rozpatrywane oferty, ktore nie speiniajg wymagan formalnych,

e zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie
I miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

e dokumenty nie wykorzystane w procesie rekrutacji bgdzie mozna odbieraé
w sekretariacie  szkoty, dokumenty nie odebrane po 30 dniach zostang
zniszczone,

¢ informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej,

¢ informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 34 3231161

Dyrektor Szkoty
Dariusz Ry$



Zatacznik nr 1

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dotaczonych dokumentach
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego przez Szkote Podstawowag nr 34 im.
Aleksandra hr. Fredry w Czg¢stochowie, ul. Dgbrowskiej 5/9

(Data i czytelny podpis kandydata)

*Dotyczy danych osobowych niewymaganych art. 22* § 1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy



