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Zakacznik nr 2 do
Zarzadzenia p.o. Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawla II w Jamielniku z dnia 25.09.2018.

Jamielnik, 25.09.2018 r.

(miejscowosc, data)

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

p.o. Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta 11 w Jamielnik ul. Szkolna 10
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze - samodzielny referent.

Do naboru mogga przystapic¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w art.6 ust.1 i

ust.3 pkt.2 i 3 oraz art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2018.1260 ), zwanej dalej ustawa.

naborze moga wzig¢ udzial osoby, ktore spelniaja nastepujace wymagania

obowigzkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

posiadaja obywatelstwo polskie,

posiadaja petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych,

posiadaja co najmniej wyksztalcenie $rednie,

posiadaja co najmniej 4 -letni staz pracy w placowce oswiatowej,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

nie posiadaja przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

wykazuja si¢ znajomoscig nastepujacych zagadnien:

- umiejetnos¢ pracy w zakresie SIO, SEO, arkuszach organizacyjnych szkoty,
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera ( WORD, EXCEL OFFICE ) oraz

urzadzen biurowych ( faks, kserokopiarka laserowa),

-znajomos$¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy Karta Nauczyciela,

Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w prowadzeniu szkolnego sekretariatu,
- odporno$¢ na stres,
- umiejetnos¢ komunikowania si¢ z osobami w réznym przedziale wiekowym.

Na stanowisku objetym naborem pracownik bedzie wykonywat nastepujace czynnosci :



9.
10.

11.
12.

13

Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym, rzeczowym
wykazem akt,

Prowadzenie list obecnosci 1 ewidencja czasu pracy pracownikow administracyjnych,
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

Przygotowanie wstepnych informacji do list ptac pracownikow,

Wspotpraca z dyrektorem przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego szkoty na
kolejny rok szkolny, sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie spraw kadrowych i
uczniowskich, PFRON, SI0, SEO,

We wspolpraca z wicedyrektorem sporzadzanie zestawienia godzin
ponadwymiarowych,

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw, wydawanie ksigzeczek
zdrowia 1 kontrolowanie terminowosci wykonywania badan przez nauczycieli i
pracownikow szkoty,

Sporzadzanie wykazow ucznidw objetych obowigzkiem szkolnym, ksiggi ewidencji
dzieci, ksiegi uczniow,

Wykonywanie odpisow dokumentacji szkolnej,

Prowadzenie archiwum szkolnego,

Prowadzenie gospodarki drukami,

Inwentaryzowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

. Wydawanie legitymacji pracowniczych i uczniowskich ( prowadzenie ewidencji),
14,
15.

Prowadzenie ewidencji $wiadectw szkolnych.
Dokonywanie zakupu pomocy dydaktycznych, materialéw biurowych, mebli
szkolnych, srodkoéw czystosci zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta IT w Jamielniku
na drugim pietrze, z podjazdem dla 0sob niepetnosprawnych na parterze. Praca na stanowisku
objetym naborem bedzie wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy. Wykonywanie
zadan na stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem komputerowym, urzadzeniami
biurowymi (typu: fax, drukarka, kserokopiarka itp.). W budynku nie znajduje si¢ winda.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Jamielniku
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Il. Oferty oséb przystepujacych do naboru powinny zawierac:

1)
3)

4)
5)

6)

zyciorys kandydata lub CV,

kserokopi¢ dowodu osobistego, poswiadczonego przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z
pelni praw publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,



7) o$wiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji ztozone zgodnie z ustawg z dnia 10maja 2018r.0 ochronie danych
osobowych (Dz.U.2018r. poz.1000),

10) kserokopie dokumentow potwierdzajace niepetnosprawnos$¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku osoby niepetnosprawne;,
zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z
2018r. poz. 1260).

Oswiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z podanymi danymi teleadresowymi oraz
dopiskiem: "Nabor na stanowisko samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej im.
Jana Pawta Il w Jamielniku w terminie do dnia 8 pazdziernika 2018r. do godz. 12.00 lub
przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Jamielniku, 13-332 Jamielnik,
ul. Szkolna 10. Oferty ztozone po terminie nie b¢dg uwzgledniane.

Informacja o spelnieniu wymagan formalnych wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej

- zgodnie z regulaminem naboru) bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Nowe Miasto Lubawskie (http://bip.gminanml.pl) oraz na stronie internetowej szkoty.
Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez p.o. Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana
Pawta II w Jamielniku .

p.o. Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawta I w Jamielniku

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Jana Pawta IT w
Jamielniku, ul. Szkolna 10,13-332 Jamielnik , reprezentowany przez p.o. Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Jamielniku. Mozesz si¢ z nami kontaktowaé poprzez numer telefonu:

56 4721726 lub e-mail: spjamielnik@gminanml.pl

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod.spjamielnik@gminanml.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego w zakresie prawa pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zakresie podanym w formularzu.

ok v

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w
zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U.2018r.,p0z.917
ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U.2018r.,p0z.1260).

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
mi¢dzynarodowych.

7. Dostep do Pani/Pana danych osobowych poza komisja rekrutacyjng maja wylacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisOw prawa oraz podmioty
wspotpracujace w zakresie obstugi administracyjnej i informatyczne;.

8. Zebrane dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 14 lipca
1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzen wykonawczych
zgodnie z nadang dokumentacji kategorig archiwalna.


http://bip.gminanml.pl/
mailto:spjamielnik@gminanml.pl

10.

11.

12.

Przystuguje Pani/Panu, w przypadkach okreslonych przepisami, prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, prawo do cofni¢cia zgody na
przetwarzanie danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych jest niezgodne z
przepisami ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym a art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 11
ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

p.o. Dyrektor Szkoty Podstawowej

im. Jana Pawtla II w Jamielniku



