DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2
IM. K. K. BACZYNSKIEGO W CZESTOCHOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA

1.Wymagania niezb¢dne

- Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

- Wyksztalcenie co najmniej srednie, preferowane ekonomiczne.

- Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w Stanowisku.

- Posiadanie petnej zdolno$ci do wykonywania czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni
z praw publicznych.

Znajomos¢ programow Word, Exel.

- Niekaralnos$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo, Scigany z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe).
- Nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe

Umiejetnos¢ pracy w zespole, takt, cierpliwo$é, wyrozumiatosé.
Wysokie umiejetnosci komunikacyjne.

Dyspozycyjno$¢, sumienno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.
Odporno$¢ na stres.

Obowiazkowos¢, rzetelnos¢, dbatos¢ o czystos¢ 1 mienie placowki.
Zorientowanie na rezultaty pracy.

3. Ogdlny zakres wykonywanych zadan

- Znajomos¢ prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela 1 Kodeksu pracy.

- Praca z programami: Kadry- Vulcan i System Informacji O$wiatowe;.

- Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie akt osobowych nauczycieli i dokumentacji
zwigzane] z przebiegiem zatrudnienia.

- Przestrzeganie terminowosci spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, przy-
gotowanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem stazu nauczycieli, sporzadzanie aktow
nadania stopnia awansu zawodowego.

- Znajomos¢ przepisow z zakresu Ochrony Danych Osobowych.
- Prowadzenie archiwum szkolnego.

- Prawidlowe dokonanie opisu faktur i terminowe ich przekazywanie do Biura
Finanséw.

- Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty wynikajgce z realizacji pracy w placowce.



4. Warunki pracy na stanowisku

- Praca biurowa, stanowisko zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
w budynku na pierwszym pigtrze, bariery architektoniczne: brak windy, podjazdow.

- Praca w pelnym wymiarze czasu.

- Zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.

-Okres zatrudnienia: od 01.09. 2022 r. do 30.11. 2022r. na 3-miesi¢czny okres probny.
z mozliwoscig zatrudnienia na czas okreslony.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

- List motywacyjny- opatrzony wlasnor¢cznym, odrecznym podpisem.

- Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotaczenia
do oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw, potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego:

- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogolnym lub zaawansowanym, wydanym przez

- Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego.

- Dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku

- polskim.

- Swiadectwo dojrzatoéci uzyskane w polskim systemie o$wiaty.

- Kwestionariusz osobowy kompletnie wypekiony i opatrzony wiasnorgcznym, odrecznym
podpisem osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi Zatgcznik do ogloszenia).

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje.

- Os$wiadczenie kandydata, Ze posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w petni z praw publicznych potwierdzone wtasnorgcznym, odrecznym podpisem
(wzor stanowi zalacznik do ogloszenia).

-Oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe i nie
toczy si¢ przeciwko kandydatowi postgpowanie karne lub dyscyplinarne, lub postgpowanie
ubezwlasnowolnienia potwierdzone wtasnorgcznym, odrecznym podpisem. Oswiadczenie
o niekaralnosci (wzor stanowi zatgcznik do ogloszenia).

- O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy-opatrzone wlasnorecznym, odrecznym podpisem.
(wzor stanowi zalacznik do ogloszenia).

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata
klauzulg ,, za zgodno$¢ z oryginatem”.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Szkota Podstawowa nr 2 im. K. K. Baczynskiego w Czestochowie.
Z administratorem danych mozna skontaktowac si¢ poprzez:
a. adres do korespondencji:42-224 Cze¢stochowa, ul. Baczynskiego 2A
b. numer telefonu: 34 322 04 55
c. adres e-mail: sp02@edukacja.czestochowa.pl



7.

d. Elektroniczng Skrzynke Podawczag ePUAP:https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-
klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/sp2

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem poczty

elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem

34 370 63 14.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy™ beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekmtacyjnego[z].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie

potraktowane jako zgodal na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie

zgody wtym przypadku jest dobrowolne, azgod¢ tak wyrazong mozna odwotaé

w dowolnym czasie.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu

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

Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich

przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione

podmiotom, z ktorymi Administrator zawarl umowg¢ na $wiadczenie ustug serwisowych
dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie

przechowywane:

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie — dotyczy Kandydata/ki, ktory/a
wygrat/a w danej procedurze naboru;

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka, ktory/a
wygral/a w danej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatow wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorym nie zostalo zaproponowane
zatrudnienie. Po uptywie okresu 3 miesiecy oferty zostang komisyjnie zniszczone ;

. do czasu ogloszenia wynikow naboru, nastgpnie oferty zostang komisyjnie zniszczone
po zakonczeniu rekrutacji — dotyczy osob, ktorych oferty zostang rozpatrzone
negatywnie.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo zgdania
od Administratora:

dostegpu do tresci swoich danych;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usunigcia danych osobowych;

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).

Ponadto w przypadkach, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda,

zawsze macie Panstwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego

wyrazenia, do cofnigcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na przetwarzanie
danych do momentu jej wycofania.

®o0 oW

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.


mailto:iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl

M Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369).;

2 Art. 22* § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okreslonych w art. 22' § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

Bl Art. 6 ust. 1 lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegolnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ Aie-wymesi- 6%

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Termin sktadania ofert: od 25. 03. 2022r. do 07.04. 2022r. do godz. 15.00.

Oferty ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie.

Jeden kandydat moze zlozy¢ wytacznie jedna oferte.

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do
szkoty) 1 oznakowaé¢ w nastgpujacy sposob:

,»Oferta ztozona w odpowiedzi na ogtoszenie z dnia 25.03. 2022r. w postepowaniu
rekrutacyjnym na stanowisko referenta w Szkole Podstawowej nr 2 im. K.K. Baczynskiego 2A

8. Pozostale informacje

- Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre$lone w ogltoszeniu i zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania rekrutacyjnego, beda informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, osoby, ktorych oferty nie beda spelnialy wymagan zawartych
w ogloszeniu nie bedg powiadamiane, natomiast beda mogty uzyskac telefonicznie informacje
w tej sprawie.
- Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ 8 kwietnia 2022 r. od godziny 10.00
do godziny 13.00
-Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie merytoryczne kandydata
oraz cechy osobowosciowe.
- Z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa na okres probny.
-Dokumenty nieodebrane po uptywie trzech miesi¢cy od dnia rozstrzygnigcia

naboru zostang protokolarnie zniszczone.



-Ogtoszenie o naborze dostgpne bedzie na tablicy ogloszen przed wejsciem do szkoty oraz na
stronie internetowej szkoly w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 34/322 04 55

w dniach i godzinach pracy sekretariatu od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30

9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen przed wejsciem do szkoty.

(-) Dyrektor SP 2

Anna Bednarek









