OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Rewalu

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:

SEKRETARZ SZKOLY

Wymagania Formalne:

1.

Dane podstawowe

1. Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Rewalu, ul. Szkolna 1, 72-344
Rewal tel. 91 38 62 648

Nazwa stanowiska: sekretarz szkoty

Wymiar etatu: 1 etat: tj. 40 godzin tygodniowo

Wyksztatcenie: Wyzsze

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okre§lony z mozliwos$cia przedtuzenia na
czas nieokreslony.

Planowane zatrudnienie: od dnia 01.01.2022r.

7. Tlo$¢ stanowisk: 1

akrw

o

Wymagania niezbgdne

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

agkrwpnE

ma obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty,

ukonczyta wyzsze studia o kierunku administracyjnym lub pokrewnym, posiada co najmniej 2-
letni staz pracy w administracji (mile widziane dos§wiadczenie w placowkach o§wiatowych).

Wymagania dodatkowe

1.

w

Umiegjetnos¢ organizowania pracy wlasnej w tym: obowiazkowo$¢, samodzielnosé, kreatywnose,

komunikatywnos¢,

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wykonywania zadan pod presja czasu.

Znajomos¢ obstugi komputera (Windows i programy biurowe),

Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowe;:

1. Ustawa prawo o§wiatowe,

2. Kodeks Pracy,

3. Karta Nauczyciela,

4. Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych.



1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. zalatwianie spraw zwigzanych z obstuga szkoty wynikajacych z jej biezacego
funkcjonowania,

2. prowadzenie kancelarii i sekretariatu szkoty,

organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, rzetelne i terminowe przekazywanie

informacji stuzbowych,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z klasyfikacja spraw,

prowadzenie archiwum szkolnego,

wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedtug zaistniatych potrzeb,

samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem lub wicedyrektorem,

terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z potrzeb zapewnienia prawidlowego

funkcjonowania szkoty,

9. przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,

10. biezace wprowadzanie danych do SIO w zakresie szkoty,

11. przygotowywanie i wprowadzanie danych do GUS w zakresie szkoty,

12. wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,

13. udzielanie interesantom niezb¢dnych informacji,

14. pomoc w pracach inwentaryzacyjnych szkoty,

15. dostarczanie wysylanej korespondencji do urzedu pocztowego, oraz urzedu,

16. biezgce zatatwianie spraw uczniowskich,

17. zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem oraz wypisem uczniow,

18. prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow,

19. terminowe sporzadzanie elektronicznych wykazow uczniow objetych obowiazkiem szkolnym
oraz obowiazkiem nauki dla potrzeb organu nadzorujacego i prowadzacego,

20. biezace wprowadzanie danych do SIO w zakresie uczniow,

21. przygotowywanie i wprowadzanie danych do GUS w zakresie uczniow,

22. przygotowanie i wprowadzanie danych do OKE,

23. prowadzenie rejestru absolwentow szkoty,

24. dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowigzkiem
szkolnym, zachowujac dyskrecje¢ i tajemnice zatatwianych spraw,

25. zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukéw Scistego zarachowania,

26. przestrzeganie przepisow o tajemnicy danych osobowych oraz traktowanie wszelkich spraw
pracowniczych w stosunku do 0séb trzecich — z wytaczeniem przetozonych — jako poufne,

27. prowadzenie PKZP

28. zakup materiatow biurowych, srodkow czystosci i innych,

29. obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,

30. dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych si¢ w sekretariacie szkoty,

31. wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora

32. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoty.

w
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1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1. Praca codziennie od poniedziatku do pigtku w pelnym wymiarze godzin
2. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz.936 z
p6zn.zm) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow niepedagogicznych Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Rewalu.
3. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu, do 30 dnia kazdego miesigca.



1. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej + fotografia.

Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(kserokapie).

Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie).

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku: sekretarza
szkoty.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo karne skarbowe,
przestepstwa popetnione umyslnie.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 poz. 1260, 1669 ze zm.)."

Podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatéw do pracy w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rewalu.

Uwaga! Wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszg by¢
wlasnorecznie podpisane.

1. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Szkolno-przedszkolnego w
Rewalu, ul. Szkolna 1 , 72-344 Rewal lub przestaé¢ poczta.

Termin sktadania dokumentoéw: do 22.12.2021r. do godz.14.00

Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknietych kopertach, posiadajacych adnotacje:
"Oferta pracy na stanowisko sekretarza szkoty".

1. Warunki dopuszczenia kandydata do postgpowania rekrutacyjnego:

1.

Spehienie przez kandydata wymogow formalnych, okre§lonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Kompletnos¢ wymaganych dokumentow.

Data wplywu sktadanych dokumentow - oferty, ktoére wplyng po okre§lonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

1. Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

1.

| etap - kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 23 grudnia 2021r.
godzinie 12.00



2. 1l etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami,
Spetniajacymi wymogi formalne. Rozmowa zostanie przeprowadzona z komisja konkursowa,
powotang przez Dyrektora Szkoty, w dniu 28 grudnia 2021 roku.

3. 0O godzinie rozmoéw kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczng.

1. Uwagi dodatkowe:

1. Zlozone w trakcie postgpowania rekrutacyjnego dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

2. Oferty niewykorzystane zostang zniszczone. Informacja o wyniku naboru, zostanie
umieszczona na stronie BIP oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Rewalu

3. Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej: RODO) informujemy, iz:

1.

10.

administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Zespo6t Szkolno-
Przedszkolny w Rewalu, adres do korespondencji:72-344 Rewal, ul. Szkolna 1,

dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w
zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w
celu ogtoszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, i nie b¢da udostgpniane innym
odbiorcom,

obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz innych
przepisow szczegodlnych,

jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz
wynika to z ww. przepisow prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest
zgoda tej osoby,

podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) — ¢) RODO,

z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z RODO i innych przepisow prawa, osoba,
ktorej dane sg przetwarzane posiada prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych
oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych osobowych jesli sa przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
prawo wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,
jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez t¢ osobg zgody,

dane beda przechowywane na czas zatrudnienia, a takze po zakonczeniu umowy o prace
zgodnie z przepisami podatkowymi lub innymi przepisami szczegdtowymi,

nie przewidujemy przekazywania danych do panstw trzecich poza obszar Unii
Europejskiej,

jesli osoba, ktorej dane sg przetwarzane uwaza, iz zostaly naruszone jej prawa, moze
ztozy¢ skarge do organu nadzoru w rozumieniu RODO,

nie przewidujemy przetwarzania danych polegajacych na podejmowaniu decyzji opartej
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowaniu.



