Nabor na stanowisko SEKRETARZ SZKOLY

Dyrektor Szkoly Podstawowej Specjalnej z Oddzialami Przedszkolnymi Nr 7
w Rybniku oglasza nabér na stanowisko SEKRETARZ SZKOLY.

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

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

d) wyksztalcenie wyzsze (najlepiej o profilu administracyjnym lub ekonomicznym)

z co najmniej dwuletnim stazem pracy na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie srednie
z co najmniej pigcioletnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

e) wysoka kultura osobista i tatwos$¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi,

f) umiejetnosé pracy z osobami z niepetnosprawnosciami.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ prawa oswiatowego i przepisow, w szczegélnosci: Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela,

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania MS Office
i poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobow Internetu,

¢) umiejetnosé obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,
d) umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

e) znajomos¢ programéw SIO, Vulcan,

f) umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,
g) znajomos$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

h) dyspozycyjno$é, latwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres, kreatywnosc,
perfekcyjna organizacja pracy i umiejgtnos¢ zarzadzania czasem.

3. Ogolny zakres obowigzkow:
e sprawowanie pieczy nad mieniem szkoly znajdujacym si¢ w sekretariacie

o zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowe;
o kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty



prowadzenie spraw kancelaryjnych i dorgczanie korespondencji stuzbowe;j
nauczycielom

prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej

prowadzenie spraw osobowych uczniéw

przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentéw i innych korespondenc;ji
udzielanie informacji w zakresie dziatalno$ci szkoty

wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen, wypisywanie duplikatow
Swiadectw i arkuszy ocen

prowadzenie rejestru uczniow

sprawowanie nadzoru nad pieczgciami szkolnymi

prowadzenie dokumentacji z rekrutacji uczniow do szkoty

prowadzenie ewidencji uczniow

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej

powadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania

wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania

prowadzenie, nadzorowanie spraw kadrowych pracownikow szkoty

prowadzenie, nadzor nad teczkami osobowymi pracownikow szkoly

sporzadzanie umdow o prace

wydawanie $wiadectw pracy

przestrzega tajemnicy zawodowej zwiazanej z prowadzeniem akt osobowych
opisywanie zwolnien lekarskich pracownikow szkoty

sporzadzanie wnioskow w zwiazku z naliczeniem lub przejsciem pracownika
na emeryture

przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych
sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej szkoty

prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniow i pracownikéw szkoty

sporzadzanie sprawozdania SIO, ZUS ,GUS, PEFRON

praca w systemie VULCAN

odpowiedzialno$¢ za prowadzenie archiwizacji dokumentéw szkolnych

dokonywanie wpisu do ksiegi obiektu budynku

prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow obstugi, przygotowanie projektu planu
urlopow

prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z bezpieczefnstwem 1 higiena pracy
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, regulaminami,
instrukcjami, procedurami tj: przeprowadzaniem szkolen bhp wstgpnych
i stanowiskowych pracownikow przyjmowanych do pracy

kierowanie pracownikow na okresowe szkolenia bhp

kierowanie ‘pracownikow na badania okresowe, sanitarno — epidemiologiczne
i po dlugotrwalym zwolnieniu lekarskim

zajmowanie si¢ wypadkami pracownikéw w pracy i w drodze do pracy, prowadzenie
rejestru wypadkow

analizowanie i ocena ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy
prowadzenie rejestru wypadkow uczniow

sporzadzanie inwentaryzacji majatku szkoty na polecenie dyrektora szkoty

wykonanie innych czynnosci i zadan podyktowanych konkretng sytuacja organizacyjna
i funkcjonowaniem szkoly oraz zleconych na biezaco przez dyrektora zarzadzen
i polecen w zakresie jej dziatalnosci.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

¢) kwestionariusz osobowy, zgodnie ze wzorem stanowiacym do ogloszenia,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — w przypadku wyboru
kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

Poniewaz wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy
od 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza
skorzystaé z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ zaopatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych, tekst jednolity: Dz. U. 2018, poz. 1000 ze zm.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Specjalnej z Oddziatami Przedszkolnymi nr 7

w Rybniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, byl nizszy od 6%.



6. Zasady sporzadzania dokumentow:

a) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty musza by¢ podpisane
przez kandydata,

b) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim, w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie przysiegle,

¢) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

d) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauza
.,Za zgodno$¢ z oryginatlem™ oraz podpisem kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz tryb postepowania:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko sekretarza szkoly” w sekretariacie Szkoty
Podstawowej Specjalnej z Oddziatami Przedszkolnymi Nr 7 w Rybniku 44-200, ul. Piasta 35,
w terminie do dnia 21 listopada 2022 r. do godz. 14:00 (decyduje data wplywu
do sekretariatu).

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang telefonicznie zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna, ktora odbedzie si¢ w uzgodnionym terminie.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebra¢ w sekretariacie
szkoty, dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostana zniszczone.

8. Inne informacje:

a) kandydaci spelniajagcy wymagania formalnie zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

b) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej szkoly oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Szkoty Podstawowej Specjalnej z Oddziatami Przedszkolnymi nr 7 w Rybniku.

(Dyrektor szkoty)
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Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalnos¢, tytut lub stopien naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci;

tylko jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

Inne dane osobowe, ktére osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie chce udostepni¢ pracodawcy (podawane
AODIOWOINIE) ettt ettt tes et ete et e e seabes s e et eten s bes st et st esenen b et et et ese et enensensesbeseneenesensens

Wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych przeze mnie innych niz niezbedne danych osobowych w celu

naboru na wolne stanowisko pracy i ewentualnego dalszego zatrudnienia (tylko w przypadku podania danych

osobowych, o ktérych mowa w pkt. 9).

(czytelny podpis — brak podpisu oznacza brak zgody)



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych i przystugujacych z tego tytutu praw:

il

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Specjalna z Oddziatami Przedszkolnymi nr 7

w Rybniku, ul. Piasta 35, 44-200 Rybnik.

Szkota wyznaczyta inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac listownie, na adres:

Szkota Podstawowa Specjalna z Oddziatami Przedszkolnymi nr 7 w Rybniku, ul. Piasta 35, 44-200 Rybnik

lub pocztyg elektroniczna, na adres: sps7rybnik@gmail.com w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania

danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu naboru na wolne stanowisko pracy. Podanie danych

osobowych jest obowigzkiem ustawowym wynikajacym z prawa pracy i przepisdw oswiatowych i jest zgodne

z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Brak tych danych uniemozliwi Pani/Panu udziat w naborze.

W przypadku, gdy Pani/Pan z wtasnej woli udostepni inne niz niezbedne dane osobowe, to bedg one

przetwarzane na podstawie zgody, co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO. Zgode mozna odwotac¢ w kazdym

czasie. W celach dowodowych odwotanie zgody powinno nastapi¢ w formie pisemnej. Brak tych danych

osobowych nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania i nie spowoduje negatywnych konsekwencji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu procesowi

prowadzgcemu do wnioskowania o posiadaniu przez Panig/Pana okreslonych cech.

Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa przypadkach,

4) prawo przeniesienia Pani/Pana danych osobowych, o ile bedzie to technicznie mozliwe,

5) prawo ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa
przypadkach,

6) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

7) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na podstawie

przepisdw prawa lub kiedy jest to niezbedne do realizowania zadan Szkoty.

Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktérego zostaty

zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa, a w przypadku danych osobowych podanych

dobrowolnie — do czasu wycofania Pani/Pana zgody. Po spetnieniu celu, dla ktdrego dane zostaty zebrane,

dane moga by¢ przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

w tym zakresie.

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(data i czytelny podpis)



