Szkota Podstawowa nr 54 z Oddziatami Integracyjnymi,
ul. Jerzego Kukuczki 30, 42-224 Czestochowa

Ogtasza nabér na stanowisko urzednicze: starszy referent

w wymiarze 1 etat — petlen wymiar czasu pracy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych;
2) wyksztatcenie $rednie/ studium policealne preferowane kierunki: ekonomia, finanse,
rachunkowos¢, administracja,
3) doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 lat doswiadczenia zawodowego na podobnym
stanowisku w szkole.
4) Zatrudnienie od 1.04.2024r.

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ przepisdw ustawy Kodeks Pracy,

2) znajomosc¢ przepiséw ustawy Karta Nauczyciela,

3) znajomosc¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) znajomo$¢ przepisow ustawy o Prawo oswiatowe,

5) znajomosc¢ przepisdw ustawy o systemie oswiaty,

6) znajomos¢ przepisdw ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

7) znajomosC¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

8) znajomos¢ rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)

10) umiejetnosé pracy w programie firmy Vulcan (dziennik elektroniczny modut sekretariat i jego
sktadowe) SIO,

11) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$é, rzetelnos¢ komunikatywnosé,

12) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie sekretariatu Szkoty, w tym rejestracja pism przychodzacych i wychodzgcych,
przepisywanie korespondenciji, prowadzenie teczek korespondencyjnych.

2) Prowadzenie dokumentacji dzieci i ucznidéw objetych obowigzkiem szkolny.

3) Wykonywanie odpiséw dokumentacji szkolnej.

4) Woystawianie réznorodnych drukéw i zaswiadczeh.

5) Terminowe wysytanie sprawozdan i pism do wtadz i urzedéw.

6) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowych.

7) Prowadzenie zakupéw materiatéw koniecznych do utrzymania czystosci w szkole, materiatéw
biurowych oraz innych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania placowki.

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikédw administracji i obstugi (przygotowanie list do
podpisu).

9) Prowadzenie ewidencji absencji chorobowe;.

10) Prowadzenie na biezaco rozliczeh finansowych zakupow dokonanych przez szkote,
prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za powierzong jej dziatalnosci finanse szkoty.

11) Kontakt z BFO, przygotowanie, opisywanie i rejestrowanie otrzymywanych faktur,
prowadzenie rejestréw przekazanych dokumentéw, dbanie o terminowe ich przekazanie.

12) Pobieranie irozliczanie zaliczek gotéwkowych.

13) Przygotowanie i rozliczanie dokumentacji i rachunkéw zwigzanych z dowozami uczniéw
niepetnosprawnych.

14) Odpowiedzialnos¢ za wszelkie terminowe polecenia skierowane do wykonania w formie pism
lub polecen ustnych.

15) Obstuga interesantow, przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy dotyczacej pracownikow
panstwowych.

16) Inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

4. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych, biuro potozone na poétpietrze
w budynku bez windy.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi ponizej 6 %

Informacje dodatkowe:

W Szkole podstawowej nr 54 z Oddziatami Integracyjnymi w Czestochowie zostata wprowadzona
procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
procedura dostepna jest w sekretariacie Szkoty

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem,

2) skan lub kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

3) skany lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

w tym:
dokumenty potwierdzajgce minimum 6 letni staz pracy.

4) kwestionariusz osobowy (wzor do pobrania na stronie http://edukacja.bip.czestochowa.pl/ )

5) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z peni
praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
LZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do oferty
jednego z nizej wymienionych dokumentéw:

8

certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie s$rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomo$ci Jezyka Polskiego jako Obcego,

dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci;

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzagdzenie o ochronie danych) — dalej ,RODO” informuje, Ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 54 z Oddziatami Integracyjnymi

w Czestochowie. Z administratorem danych mozna skontaktowac sie poprzez:
a. adres do korespondencji: ul. Jerzego Kukuczki 30, 42-224 Czestochowa
b. numer telefonu: 34 362 50 05

c. adres e-mail: sp54@edukacja.czestochowa.pl

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem poczty elektronicznej:
iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych, zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa jest wymogiem
ustawowym i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym. Odmowa ich
podania uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie pozostatych
danych osobowych jest dobrowolne, aich niepodanie nie powoduje zadnych negatywnych
konsekwenciji.

5) Dane osobowe bedg przekazywane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
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na podstawie przepiséw prawa lub na podstawie umowy zawartej z Administratorem danych, w

szczegolnosci podmioty uprawnione do obstugi doreczen (Poczta Polska, kurierzy itp.),

podmioty swiadczgce ustugi doreczenia przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej (Epuap
itp.) oraz podmioty zapewniajgca wsparcie techniczne dla uzytkowanych systeméw
informatycznych.

6) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie
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, ktéry/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 kandydatéw wymienionych w protokole
Z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci
wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢ zlozone
w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy,
o ktérym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang niezwitocznie zniszczone.

c. do czasu ogtoszenia wynikdw naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert pozostatych
kandydatow. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ziozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni
roboczych od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang
niezwiocznie zniszczone.

7) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo zgdania od

Administratora:

a. dostepu do tresci swoich danych;

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
C. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d. usuniecia danych osobowych;
e

. wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).
Ponadto w przypadkach, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze
macie Panstwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do
cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie danych do momentu jej
wycofania.

8)Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda

9.

10.

11.

profilowane

Wymagane dokumenty mozna sktadaé¢ na adres e-mail: sp54@edukacja.czestochowa.pl, pocztg
lub bezposrednio w Sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 54 z Oddziatami integracyjnymi: 42-224
Czestochowa, ul. Jerzego Kukuczki 30, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko: starszy
referent” do dnia 24.03.2025r.

Dokumenty niekompletne, lub ktére wplyng do Szkoty Podstawowej nr 54 z Oddziatami
Integracyjnymi po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentow).

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegdtach
procedury konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy
kandydat moze pozyska¢ drogg telefoniczng. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru. Potym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentow. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 34 362 50 05.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP Szkoty Podstawowej
nr 54 z Oddziatami Integracyjnymi http://edukacja.bip.czestochowa.pl/index.php?cid=71623.

DYREKT OR SZKOLY
/M1 om xLu u;,{,(/\&(
mgr Maria To
Czestochowa, dn. 17.03.2025r.
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