Nabór na stanowisko referenta w Szkole Podstawowej nr 54 z Oddziałami Integracyjnymi w Częstochowie
Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 54 z Oddziałami Integracyjnymi w Częstochowie ogłasza nabór na stanowisko – referent (w sekretariacie szkoły)
w wymiarze 1 etatu. 

1. Nazwa jednostki: 
Szkoła Podstawowa nr 54 z Oddziałami Integracyjnymi w Częstochowie 

42-224 Częstochowa 

ul. Kukuczki 30 

tel. 34 362 50 05 

2. Nazwa stanowiska: 
referent – 1 etat 

3. Wymagania niezbędne (formalne): 

1) obywatelstwo polskie lub państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wykształcenie wyższe lub średnie (preferowane o kierunku administracyjnym lub pokrewnym),

3) brak skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) korzystanie z pełni praw publicznych,

5) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych,

6) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagania dodatkowe: 
1) znajomość przepisów prawa – Ustawa Prawo Oświatowe, Kodeks pracy
2) doświadczenia zawodowe na podobnym stanowisku, 

3) umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

4) biegła umiejętność obsługi komputera, w tym biegłą znajomość edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego,

5) znajomość podstawowych przepisów dotyczących zamówień publicznych, 

6) samodzielność podejmowania decyzji, 

7) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność i wysoka kultura osobista, 

8) odpowiedzialność za realizację zadań, rzetelność, umiejętność efektywnej organizacji czasu pracy. 

5. Ogólny zakres wykonywanych zadań: 

1) Prowadzenie sekretariatu Szkoły, w tym: rejestracja pism przychodzących i wychodzących, przygotowanie i przepisywanie korespondencji, prowadzenie teczek korespondencyjnych.

2) Prowadzenie dokumentacji dzieci i uczniów objętych obowiązkiem szkolny.

3) Wystawianie różnorodnych druków i zaświadczeń.

4) Terminowe wysyłanie sprawozdań i pism do władz i urzędów.

5) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oświatowych.

6) Prowadzenie zakupów materiałów koniecznych do utrzymania czystości w szkole, materiałów biurowych oraz innych niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania placówki.

7) Zaopatrzenie szkoły w druki i materiały biurowe.

8) Prowadzenie ewidencji zakupionych i wydanych (otrzymanych) materiałów.

9) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników administracji i obsługi.

10) Prowadzenie ewidencji absencji chorobowej.

11) Rejestracja  najważniejszych wydarzenia dnia i spraw do załatwienia. 

12) Prowadzenie na bieżąco rozliczeń finansowych zakupów dokonanych przez szkołę.

13) Kontakt z BFO, przygotowanie, opisywanie i rejestrowanie otrzymywanych faktur,  prowadzenie  rejestrów przekazanych dokumentów, dbanie o terminowe ich przekazanie

14) Pobieranie  i rozliczanie  zaliczek gotówkowych.

15) Prowadzenie raportów kasowych - r-k bieżący, WRD, ZFŚS.

16) Przyjmowanie opłat gotówkowych m.in. - za wyżywienie, odprowadzanie gotówki do banku.

6. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny - opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem,

2) skan lub kopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

3) skany lub kopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

4) kwestionariusz osobowy - kompletnie wypełniony i opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem na załączonym druku,
5) oświadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, o korzystaniu z pełni praw publicznych, oraz o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych - wszystkie opatrzone własnoręcznym, odręcznym podpisem – na załączonym druku
6) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy - opatrzone własnoręcznym, odręcznym podpisem -  na załączonym druku
INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrócie „RODO”)

1) Administratorem danych osobowych kandydata jest Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 54 z Oddziałami Integracyjnymi z siedzibą przy ul. Kukuczki 30 w Częstochowie (42-224).

2) We wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem udostępnionych danych osobowych może się Pani/Pan kontaktować z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iodms@sod.edu.pl
3) Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywać się będzie na podstawie „RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

4) Dane osobowe kandydata będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 ustawy Kodeks pracy i art. 6 ust.1 lit. „a”  RODO.

5) Podanie danych wynikających z art. 221 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie pozostałych danych jest dobrowolne.

6) Kandydat ma prawo wycofać zgodę w dowolnym momencie, przy czym cofnięcie zgody nie ma wpływu na zgodność przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie przed cofnięciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. „a” RODO).

7) Dane osobowe będą przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dłużej jednak niż zostało to określone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Częstochowy oraz na stanowiska kierowników gminnych i powiatowych jednostek i zakładów budżetowych, stanowiący załącznik do Zarządzenia 1928.2017 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 21 lipca 2017 r. (późn. zm.), dostępny na stronie internetowej BIP http://bip.czestochowa.pl w zakładce: "Urząd Miasta", pod hasłem "Ogłoszenia o naborze - Regulamin naboru".

8) Kandydat ma prawo do żądania dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

9) Dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom, z wyjątkiem podmiotów uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa.

10) Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w Sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 54 z Oddziałami Integracyjnymi 42-224 Częstochowa, ul. Kukuczki 30, w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Oferta pracy na stanowisko referenta” do dnia 30 maja 2019r. do godz. 14:00.
Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływu dokumentów)

7. Informacje dodatkowe: 
1) nie będą rozpatrywane oferty, które nie spełniają wymagań formalnych, 

2) zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, 

3) dokumenty nie wykorzystane w procesie rekrutacji będzie można odbierać w sekretariacie szkoły, dokumenty nie odebrane po 30 dniach zostaną zniszczone, 

4) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Szkoły. 

5) informacje dodatkowe można uzyskać pod numerem telefonu: 34 362 50 05. 

Dyrektor SP nr 54 z OI
Maria Tomżyńska
