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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA Il W LAZACH
05-552 tazy ul. Ks. Kan. H. Stojewskiego 1

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI

1. Wymagania niezbedne:

1.1. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o odpowiednim kierunku/profilu lub/i doswiadczenie
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

1.2. staz pracy w zakresie obowigzkéw podobnych do zadan wskazanych ponizej w pkt 3,
odpowiednio do wyksztatcenia, minimum 2 lub 3 lata,

1.3. dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (zwtaszcza Word,
Excel) oraz innych urzgdzen biurowych,

1.4. doswiadczenie w obstudze programéw informatycznych,

1.5. obywatelstwo polskie (lub inne, ktére na podstawie przepiséw UE Ilub uméw
migdzynarodowych uprawnia do podjecia zatrudnienia w Polsce, oraz znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym ROZPORZADZENIEM PREZESA RADY
MINISTROW z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajgce
sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 64. poz.539)),

1.6. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

1.7. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

1.8. nieposzlakowana opinia oraz wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe:
2.1. podstawowa znajomos$¢ przepiséw prawa regulujgcych organizacje oswiaty,
2.2. podstawowa znajomo$¢ Systemu Informacji Oswiatowe;,
2.3. podstawowa znajomo$¢ =zasad funkcjonowania bezdziennikowych systeméw
kancelaryjnych, opartych na wykazach akt oraz sktadnic akt.
3. Zadania wykonywane na stanowisku, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz
inne dziatania, w szczegdlnos$ci w zakresie:
3.1. obstugi administracyjno-organizacyjnej szkoty,
3.2. funkcjonowania porzgdku kancelaryjnego i sktadnicy akt,
3.3. gospodarki materiatowe;j,
3.4. wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
4.1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w wymiarze 1 etatu,
4.2. pierwsza umowa nha czas okreslony,
4.3. praca w budynku szkoty w tazach przy ul. Stojewskiego 1,
4 4. stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzagdzen biurowych,

4.5. na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzerh umozliwiajacych prace osobom
niewidzacym,



4.6. wejScie do budynku jest wyposazone w podjazd dla oséb niepetnosprawnych,
w budynku jest winda, toaleta przystosowana do korzystania przez osoby na wézkach
inwalidzkich,

4.7. w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

. Wymagane dokumenty oraz sposoéb ich zlozenia:

5.1. list motywacyjny, z danymi do kontaktu telefonicznego lub poczta elektroniczna,

5.2. Curriculum Vitae, z opisem wyksztalcenia, szkolen oraz przebiegu pracy zawodowej,

5.3. kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

5.4. oSwiadczenie o:

5.4.1.braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.4.2.petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

5.5. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, jezeli znajdg sie wsrdd
kandydatéw najlepszych,

5.6. oswiadczenie o otrzymaniu informac;ji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wg zatagczonego wzoru,

5.7. wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
specjalista ds. administracji’, nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty, albo przestaé na
adres: Szkota Podstawowa w tazach 05-552 tazy ul. Ks. Kan. H. Stojewskiego 1, albo

przesta¢ pocztg elektroniczng na adres: kadry@lazy.edu.pl, w terminie do dnia
01.03.2024 r. (rozstrzygajgca jest data otrzymania dokumentéw przez szkote) .

Aplikacje niespetniajace wymagan niezbednych, niekompletne, otrzymane przez
szkole po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP szkoty oraz
na tablicy informacyjnej w szkole.



Oswiadczenie
o otrzymaniu informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Potwierdzam, ze podczas przekazywania moich danych osobowych, dalej zwanych ,Danymi’,

w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej w tazach oraz przepisami art.13
ust.1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej zwanego ,RODO”, podano mi wszystkie informacje okreslone ponizej
w punktach 1-9.

1.

Administratorem Danych jest Szkota Podstawowa im. Jana Pawia Il w tazach, dalej zwana
LAdministratorem”, adres: 05-552 tazy ul. ks. H. Stojewskiego 1, e-mail: sekretariat@lazy.edu.pl,
tel.: 22 757 73 61.

W sprawach dotyczacych ochrony Danych mozna kontaktowac sie z Inspektorem ochrony danych
osobowych u Administratora za pomoca adresu e-mail: iod@lazy.edu.pl lub korespondencyjnie —
adres j.w. w pkt 1 z dopiskiem: Inspektor ochrony danych osobowych.

Przetwarzanie Danych przez Administratora jest dokonywane w celu:

1) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego oraz nawigzania stosunku pracy, w przypadku
pozytywnego dla mnie wyniku tego postepowania,

2) obsiugi kadrowo-placowej i w zakresie ubezpieczen spotecznych, w przypadku nawigzania
stosunku pracy,

na podstawie zgody na przetwarzanie Danych, ktérej udzielam Adminisiratorowi ponizej, oraz
art.6 ust.1 lit.b-d i art.9 ust.2 lit.h RODO.

Przekazanie Danych innym podmiotom moze by¢ dokonane tylko na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.

Dane bedg przechowywane przez okres przewidziany obowigzujacymi Administratora przepisami
kancelaryjnymi. Aktualnie w przypadku naboru zwykiego do pracy okres ten wynosi 2 lata,
w postepowaniach konkursowych — 5 lat, dla akt osobowych, ptacowych i w zakresie ubezpieczen
spolecznych osdéb zatrudnionych — 50 lat.

Mam prawo dostepu do Danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
przenoszenia, zgodnie z art.15-20 RODO.

Mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli sgdzitbym,
ze przetwarzanie Danych narusza przepisy RODO.

Podanie Danych jest wymagane powszechnie obowigzujgcymi przepisami. Nie jestem
zobowigzana/ny do podania Danych. Konsekwencjg niepodania Danych bytby brak mozliwosci
realizacji celow, o ktérych mowa powyzej w pkt 3.

Nie bedg podejmowane decyzje opierajgce sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu
Danych.

Dobrowolnie i $wiadomie wyrazam zgode na przetwarzanie Danych przez Administratora
w celach, o ktérych mowa powyzej w pkt 3.1). Mam prawo w dowolnym momencie wycofaé zgode
na przetwarzanie Danych, jednak wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

data ztoZzenia o$wiadczenia imie i nazwisko podpis

osoby skfadajgcej oswiadczenie



