Oferta pracy na stanowisku sekretarki
w Zespole Szkol w Dzietrzkowicach

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Zespot Szkot w Dzietrzkowicach ul. Szkolna 1 Dzietrzkowice 98-432 Lubnice

Wymiar czasu pracy: caly etat

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na okres 3 miesigcy z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Termin rozpoczecia pracy: 1.08.2021 r.

Okreslenie stanowiska pracy:

1) stanowisko — sekretarka,

2) wymiar czasu pracy — pehy etat,

3) rodzaj umowy- zatrudnienia na czas okreslony, docelowo na czas nieokreslony,

4) wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych
nauczycielami Zespotu Szkét w Dzietrzkowicach.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Profil kandydata.

1.Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie minimum srednie (preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku
administracja, ekonomia, informatyka),

C) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki,

d) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

e) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub
przestepstwo karnoskarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ obowigzujacych przepisoOw z zakresu administracji, Karty Nauczyciela, Ustawy
Prawo Oswiatowe, Ustawy O Systemie Os$wiaty, przepisow o ochronie danych osobowych,
bhp, p. poz.,

b) biegta obstuga komputera, znajomos$¢ oprogramowania biurowego — MS OFFICE, MS
EXCEL

C) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz redagowania wewngtrznych aktow
prawnych,

d) umiejetnosé $ledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

e) umiejetnos¢ kontaktowania si¢ z dzie¢mi, rodzicami i innymi klientami szkoty oraz
wspOlpraca w zespole,

f) swobodna obstuga urzadzen biurowych,

g) predyspozycje osobowosciowe: bardzo wysoka kultura osobista, perfekcyjna organizacja
Czasu pracy, umiej¢tno$¢ komunikacji interpersonalnej, lojalnos¢, systematycznosc,
samodzielnos¢, terminowos¢ 1 sumiennos$¢, kreatywno$¢ w dziataniu, pogodne usposobienie.



Zakres podstawowych wykonywanych zadan i odpowiedzialnoSci:

1. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysytanie
korespondencji, rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, posredniczenie

w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami. Wiasciwa, taktowna informacja.
Rzetelne i terminowe przekazywanie dyrektorowi informacji stuzbowych.

2. Prowadzenie dokumentacji uczniow: prowadzenie ksiggi uczniow, ksiegi dzieci, ksiegi
arkuszy ocen, sprawy biezace.

3. Wystawianie uczniom nowych legitymacji oraz ich przedluzanie. Wystawianie duplikatow
dokumentow. Przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem (kazdego roku) dzieci 1 nauczycieli
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Ewidencja wptat.

5. Wlasciwe zabezpieczanie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych.

6. Odpowiedzialno$¢ za druki $cistego zarachowania, ich przechowywanie i ewidencja.

7. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O§wiatowe;j.
Dostarczanie administratorowi danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

8. Prowadzenie archiwum szkolnego.

9. Obshuga interesantow i gosci, udzielanie informacji.

10. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

11. Prowadzenie akt osobowych pracownikow i zatatwienie spraw zwigzanych

z zatrudnieniem.

12. Prowadzenie i kontrola ewidencji urlopéw pracowniczych i zwolnien lekarskich.

13. Prowadzenie dokumentacji RODO.

14. Prowadzenie intendentury w PPS w Dzietrzkowicach. Przyjmowanie irozliczanie opfat
za wyzywienie 1 pobyt w przedszkolu.

15. Dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen technicznych znajdujacych si¢ w sekretariacie oraz

o nalezyty porzadek itad w miejscu pracy.

16. Inne czynnosci stuzbowe zlecone przez dyrektora szkoty w toku biezacej pracy.

Wymagane dokumenty:

1. CV.

2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie - kserokopia dyplomu lub $wiadectwa
ukonczenia nauki.

4. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie.

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i prawa do

korzystania z petni praw publicznych.

7. O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji na stanowisku sekretarki.

Skladane dokumenty moga mie¢ wytacznie forme¢ pisemng i powinny by¢ podpisane przez



kandydata, a kserokopie dokumentoéw winny by¢ potwierdzone, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:
Kandydaci sg zobowigzani do:

e zlozenia dokumentéw w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego, adresem e-mail i dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
sekretarki w Zespole Szkot w Dzietrzkowicach”, na kopercie nie nalezy umieszczaé
zadnych innych informacji,

e zlozenia dokumentéw w terminie do dnia 31 maja 2021 r. do godz. 14.00 osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szkot w Dzietrzkowicach Szkoty, Dzietrzkowice ul. Szkolna 1
lub przestanie pocztg na adres zespotu; rozpatrywane bedg tylko te dokumenty, ktore
wplyng w ustalonym terminie (decyduje data wptywu).

Oferty zlozone drogg elektroniczng na adres e-mail: zs@spdzietrzkowice .eu/ w bezpieczny
sposob/ muszg wplyna¢ rowniez w terminie do dnia 31 maja 2021 r. do godz. 14.00

Aplikacje nieckompletne, niespeliajace okreslonych w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych
oraz ztozone po okreslonym terminie (decyduje data wptywu), nie beda rozpatrywane.
Ztozone dokumenty nie bedg zwracane, oferty niewykorzystane zostang

komisyjnie zniszczone.

Dalszy tok postepowania:
Informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami do dnia 15 czerwca 2021 r.

| etap - formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych,
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna /test teoretyczny z przepisow o$wiatowych oraz praktyczny
obstuga programéw komputerowych/

O wynikach kolejnych etapéw kandydaci beda informowani telefonicznie lub e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
62 7847164 lub 691 028 662

Osoba odpowiedzialna: Dyrektor Zespotu Szkot w Dzietrzkowicach mgr Marek Lis.



KLAUZULA INFORMACYJNA DO CELOW REKRUTACYJNYCH

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

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkot w Dzietrzkowicach, ul.
Szkolna 1 Dzietrzkowice 98-432 Lubnice

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych — Pani Halina Zych mozliwy pod nr tel. 62
7847164 lub adresem e-mail: zs@spdzietrzkowice.eu

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy, na jakie zlozy Pani/Pan oferte;

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg organy panstwowe w zakresie
wykonywanych zadan, pracownicy Zespolu Szkét w Dzietrzkowicach w zakresie swoich
obowigzkéw stuzbowych na podstawie upowaznienia;

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane osobom/panstwom/organizacjom trzecim;

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji;
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych do
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgda przechowywane przez 6 miesigcy.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych oraz
otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, usunigcia danych zbednych dla celu przetwarzania. W celu
uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sg uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji
dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzystac¢
wynikajg z przepisOw prawa. To, z jakiego prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy np. od
podstawy prawnej, na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania;

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy;

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos¢ wzigcia udziatu w rekrutacji;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w
formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywohujace wobec osoby skutki prawne lub w
podobny sposob na nig istotnie wptywajace nie beda oparte wytgcznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wiazg si¢ z takg automatycznie podejmowang decyzja.



