Częstochowa, dnia 22.09.2022 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO 

STARSZEGO REFERENTA

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 25 im. Stanisława Staszica
ul. Rędzińska 23, 42-210 Częstochowa
ogłasza nabór na stanowisko:
starszego referenta 
 w Szkole Podstawowej nr 25 im. Stanisława Staszica w Częstochowie
I Wymagania niezbędne:
· posiadanie obywatelstwa polskiego;
· wykształcenie wyższe lub średnie; 

· doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku – najlepiej w oświacie;
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych;
· brak prawomocnego skazania za przestępstwa popełnione umyślnie;
· nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· nieposzlakowana opinia;
· znajomość przepisów prawa administracyjnego, prawa oświatowego oraz aktów regulujących funkcjonowanie placówek oświatowych.
II Wymagania dodatkowe:
· znajomość obsługi kadrowej w jednostce budżetowej;
· znajomość regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo Oświatowe, ustawy o pracownikach samorządowych, Ustawy
 o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej;
· obsługa programu Kadry Optivum, Vulcan , SIO;
· umiejętność sporządzania sprawozdań do GUS;
·  prowadzenie polityki kadrowej;
· obsługa pakietu Microsoft Office;
· umiejętność korzystania z zasobów Internetu, w tym prowadzenie korespondencji e-mail;
· umiejętność redagowania pism urzędowych;
· umiejętność pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywność, samodzielność, umiejętność organizowania pracy, dokładność, sumienność, rzetelność, życzliwość, dyspozycyjność.
III Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· kompletowanie, przechowywanie i prowadzenie akt osobowych pracowników szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami;
· archiwizowanie dokumentów;
· prowadzenie i obsługa sekretariatu;
· obsługa poczty elektronicznej, sporządzanie pism oraz prawidłowe i terminowe wysyłanie korespondencji;
· załatwianie zgodnie z obowiązującymi przepisami spraw związanych
 z przyjęciem uczniów do szkoły i przejściem dzieci do innej szkoły;
· prowadzenie spraw uczniowskich (ewidencja uczniów, legitymacje, zaświadczenia, duplikaty świadectw, rejestr legitymacji);
· dbanie  o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, 
· dokonywanie formalności związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników;
· sprawdzanie terminów badań lekarskich oraz szkoleń z zakresu BHP;
· prowadzenie ewidencji wartościowo-ilościowej i ilościowej środków trwałych, organizacja inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa;
· prowadzenie ewidencji obecności pracowników administracji i obsługi 
oraz ewidencji urlopów i zwolnień;
· prowadzenie monitoringu mediów;
· przygotowywanie, opisywanie i przekazywanie faktur oraz innych dokumentów do Biura Finansów Oświaty;
· naliczanie ekwiwalentu BHP dla pracowników;
· sporządzanie sprawozdań;
· przygotowywanie arkuszy ocen do oprawy;
· zapewnienie  sprawnej  obsługi kancelaryjno-biurowej szkoły;
· wykonywanie innych poleceń dyrektora  placówki.
IV Warunki pracy na stanowisku:
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych.

Sekretariat położony na I piętrze budynku - bez windy. 
V  Wymagane dokumenty:

·  CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
·  oryginał kwestionariusza osobowego - załącznik nr 1 ;
·  kserokopie świadectw pracy i kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje
      i wykształcenie zawodowe;
·  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;
· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia   publicznego lub  umyślne przestępstwo skarbowe;
·  oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu
 z pełni praw publicznych;
· oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu;
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby związane z ogłoszonym naborem zawartych w dokumentach rekrutacyjnych – załącznik nr 2.
Informuje się, że:

· administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkoła Podstawowa nr 25
 im. Stanisława Staszica w Częstochowie, ul. Rędzińska 23, 42-209 Częstochowa

· Pani/Pana dane będą przetwarzane w celach rekrutacyjnych i nie będą udostępniane innym odbiorcom.
· posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz ich 
poprawiania.
Termin i miejsce składania dokumentów oraz tryb postępowania:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać pocztą lub osobiście  w terminie do dnia 06.10.2022r. do godz. 15.00 pod adresem: Szkoła Podstawowa nr 25 im. Stanisława Staszica w Częstochowie, ul. Rędzińska 23, 42-209 Częstochowa  w zaklejonej kopercie opatrzone imieniem i nazwiskiem  z dopiskiem: „Nabór  na  stanowisko starszego  referenta w  Szkole Podstawowej nr 25 im. Stanisława Staszica w Częstochowie”

Informacje dodatkowe:

· Nie będą rozpatrywane oferty, które nie spełniają wymogów formalnych;
· Zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;
· Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji będzie można odebrać
 w sekretariacie szkoły, nieodebrane dokumenty zostaną zniszczone po 30 dniach;
· Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
Aplikacje, które wpłynęły do placówki po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Szkole Podstawowej nr 25 im. w dniu 07.10.2022 r. o godz. 10.00.
                                                                                                      Dyrektor Szkoły
                                                                                                    Ewa Dworzańska

Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy

Zgodnie z Rozporządzeniem 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) – dalej „RODO” informuję, że: 

1. Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa nr 25 im. Stanisława Staszica w Częstochowie 

Z administratorem danych można skontaktować się poprzez:
a. adres do korespondencji: ul. Rędzińska 23,  42-209 Częstochowa, 
b. numer telefonu 34 362 15 83
c. adres e-mail: sp25@edukacja.czestochowa.pl 
d. Elektroniczną Skrzynkę Podawczą ePUAP /szkola25/SkrytkaESP 
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.
3. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokreślonym 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 wynikającym z przepisów prawa jest wymogiem ustawowym i jest niezbędne do uczestnictwa w postępowaniu rekrutacyjnym. Odmowa ich podania uniemożliwi udział w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie pozostałych danych osobowych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie powoduje żadnych negatywnych konsekwencji. 
5. Dane osobowe będą przekazywane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa lub na podstawie umowy zawartej z Administratorem danych, w szczególności podmioty uprawnione do obsługi doręczeń (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty świadczące usługi doręczenia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej (Epuap itp.) oraz podmioty zapewniająca wsparcie techniczne dla użytkowanych systemów informatycznych. 
6. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w procesie rekrutacji, a następnie przechowywane:

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu lub wygaśnie – dotyczy Kandydata/ki, który/a wygrał/a w danej procedurze naboru. 

b. przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z Kandydatem/ką, który/a wygrał/a w danej procedurze naboru – dotyczy ofert kandydatów wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia upływu okresu 3 miesięcy, o którym mowa wyżej, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone. 

c. do czasu ogłoszenia wyników naboru danej procedury naboru – dotyczy ofert pozostałych kandydatów. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia ogłoszenia wyników naboru, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.

7. Na zasadach określonych przepisami RODO przysługuje Państwu prawo żądania od Administratora:
a. dostępu do treści swoich danych;

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d. usunięcia danych osobowych;

e. wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).

Ponadto w przypadkach, gdy podstawą przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze macie Państwo prawo nie wyrazić zgody, a w przypadku jej wcześniejszego wyrażenia, do cofnięcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wpływu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania. 

8. Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane
Załącznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

 1. Imię (imiona) i nazwisko ..............................................................................................................

 2. Data urodzenia ..............................................................................................................................

 3. Dane kontaktowe...........................................................................................................................




                (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)

 4. Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju
      lub na    określonym stanowisku)
     ......................................................................................................................................................
    ………………………………………………………………………………………………………………………..

                                                                (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

    ........................................................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

                                                          (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł 

                                                                      zawodowy, tytuł naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju      
    lub na określonym stanowisku).....................................................................................................

    ………………………………………………………………………………………………………………………...

 ………………………………………………………………………………………………………………………...

                         (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy   
    określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)....................................................................

    ........................................................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

                                                        (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców

                                                                 oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów 
    szczególnych………………………………………………………………………………………………………

    ........................................................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

                          
  .........................................                                   ..........................................................................     

        (miejscowość i data)                                                            (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)        
                                            Załącznik nr 2

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

............................................... 



        ................................................
           (imię i nazwisko)                                                                                                        (miejscowość, data)

Zgodnie z art. 221a §1 i 221b §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w związku z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a 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 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), dalej RODO

wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody*  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia przez Szkołę Podstawową nr 25 im. Stanisława Staszica   w Częstochowie procesu naboru na stanowisko starszego referenta:
1) wykraczających poza dane wskazane w art. 221 § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej inicjatywy lub na wniosek pracodawcy;

2) szczególnych kategorii danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym danych dotyczących zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.

Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, że mam prawo nie wyrazić zgody i mam prawo do cofnięcia zgody, za pomocą formularza dostępnego w sekretariacie szkoły.
Oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandytatów do pracy.
...............................................

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skreślić

