ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY

17-240 Czeremcha, ul. Szkolna 2
tel.ffax 85/685 00 14
NIP 6030074526, Reg. 200547264
Czeremcha, dn. 15.09.2022 r.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko: sekretarka (umowa na okres prébny)

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Czeremsze ogtasza nabor na stanowisko sekretarki.

llos¢ etatow: jeden etat

Miejsce pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Czeremsze, ul. Szkolna 2, 17-240 Czeremcha
Zakres zadan, wykonywanych na stanowisku sekretarki:

1. Prowadzenie i obstuga sekretariatu zespotu.

2. Obstuga archiwum zaktadowego.

3. Przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji.

4. Prowadzenie dokumentacji kancelarii zespotu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

5. Obstuga poczty elektronicznej, sporzadzanie pism oraz prawidltowe i terminowe wysylanie
korespondencji listownej.

6. Doreczanie terminowo zarzgdzen i polecenn dyrektora poszczegolnym adresatom na terenie
zespotu.

7. Prowadzenie dokumentacji uczniow m.in. ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji uczniow, rejestru
obowigzku szkolnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

8. Prowadzenie dokumentacji rekrutacji ucznidow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
9. Sporzadzanie sprawozdan GUS.
10. Sporzadzanie sprawozdan oswiatowych tj. SIO i innych wymaganych przepisami prawa.

11. Przygotowywanie i wydawanie duplikatow i odpiséw swiadectw oraz innych dokumentow dla
ucznidw zgodnie z przepisami w tym zakresie.

12. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

13. Prowadzenie ewidencji legitymacji uczniowskich oraz pracowniczych.
14. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

15. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zespotu.

16. Ochrona danych osobowych pracownikéw i uczniow zgodnie z odrebnymi przepisami.



17. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu zamdéwien publicznych.

18. Prowadzenie gospodarki materiatowej i inwentaryzacyjnej.

19. Obstuga urzgdzen biurowych, dbanie o ich nalezyty stan oraz utrzymywanie porzadku i fadu w
miejscu pracy.

20. Przechowywanie i zabezpieczanie pieczeci szkolnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku sekretarki:

1.

Praca na w/w stanowisku nie jest naraiona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkdw pracy.

Praca w godzinach od 7.30 do 15.30.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. 2021, poz. 1960) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czeremsze.
Wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia miesigca z dotu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Niekaralno$¢ oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Biegta obstuga komputera.

Wyksztatcenie wyzsze.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc przepisow prawa administracyjnego, prawa o$wiatowego oraz aktow
regulujacych funkcjonowanie placowek oswiatowych.

Przedtozenie kompletu wymaganych dokumentow.

Wymagania dodatkowe:

1.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, sumiennosc,
kreatywno$¢, komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ organizacji pracy.

Mile widziane doswiadczenie.

Wymagane dokumenty:
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CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow, potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem).



5. Kserokopie dokumentow, swiadczacych o posiadanym doswiadczeniu zawodowym,

kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie.
8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku sekretarki.

9. Oswiadczenie, zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych kandydata do celow

rekrutacji.

Termin skfadania zgtoszen :

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow w sekretariacie ZSP, ul.
Szkolna 2, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7.30 — 15.30 w terminie do 26.09.2022 r. do
godziny 12.00.

Klauzula informacyjna dla kandydatdow do pracy:

Wypetniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. Unii Europ.
z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,RODQO", informuje, iz:

1)

5)

6)

Administratorem Danych Osobowych Pana/Pani jest Zespot Szkolno-Przedszkolny w Czeremsze,
ul. Szkolna 2, 17 — 240 Czeremcha, dalej jako ,,ADO”;

inspektorem  Ochrony Danych (IOD)}) jest Pani Katarzyna Roszczenko, e-mail:
kroszczenko.iodo@gmail.com;

Podane dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze w celu monitoringu wizyjnego. Cele,
zakres oraz sposoby zastosowania ww. rodzajéw monitoringu sg dostepne na tablicy ogloszen w
siedzibie ADO oraz na stronie internetowej ADO zspczeremcha.pl w zaktadce ,,Ochrona danych
osobowych” plik ,,Klauzula monitoringu”;

Pana/Pani dane osobowe nie sg udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 4 pkt. 9 rodo.
Dane osobowe mogg by¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony prawnej
(Policja, Prokuratura, Sad) lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem;

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowej;

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie przez okres niezbedny do realizacji celdw
przetwarzania tj. az do zakonczenia $wiadczenia przez Pana/Panig pracy na rzecz ADO, nie diuzej
niz obowigzujgce terminy przedawnienia roszczen pracowniczych, przewidziane zapisami ustawy
z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700) oraz w kazdym przypadku nie
dtuzej jednak niz w terminach wynikajacych z ustawy z dnia 14.07.1983 r o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 r. poz. 164). W zakresie form monitoringu, o ktorych mowa
w pkt. 3 niniejszej klauzuli ADO bedzie przetwarzat dane osobowe zgromadzone na nagraniach
wytacznie do celdéw, dla ktorych zostaly zebrane i bedzie je przechowywat przez okres
nieprzekraczajacy 21 dni od dnia nagrania. W przypadku, w ktérym nagrania stanowig dowod w
postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub ADO powziat wiadomos$é, iz mogag one



7)

stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajagcym ulega
przediuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania. Po uptywie ww. okresow
uzyskane w wyniku monitoringu nagrania zawierajgce dane osobowe, podlegajg zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej;

przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osabowych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODOQ),
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

podanie przez Pana/Paniag danych osobowych jest fakultatywne (dobrowolnie), ale konieczne w
celu nawigzania i realizacji stosunku pracy. Odmowa udostepnienia danych przez Pana/Panig
spowoduje koniecznosc rozwigzania stosunku pracy nawigzanego pomiedzy ADO a Panem/Panig;

10) Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania

decyzji przez ADO, w tym profilowaniu przy realizacji niniejszego stosunku pracy.
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