KONKURS NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA

W SZKOLE IM. JANA PAWLA 1| W MICHAtOWICACH

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Michatowicach ogtasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze: SAMODZIELNY REFERENT

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Michatowicach ul. Szkolna 15

Wymiar etatu: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.09.2024 r.

. Wymagania formalne zwigzane ze stanowiskiem samodzielnego referenta

Wymagania niezbedne:

Kandydat/ Kandydatka:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma petng zdolnos¢é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw samodzielnego referenta;

5. posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy badz wyksztatcenie srednie
ekonomiczno-administracyjne umozliwiajgce wykonywanie zadan na tym stanowisku i co
najmniej 5-letni staz pracy;

6. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

AN T

znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych;

biegta obstuga pakietu MS Office, biegte postugiwanie sie Internetem;

znajomos¢ obstugi SIO, programu e-Sekretariat, znajomos¢ aplikacji Rejestr VAT;
doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej;

znajomos¢ przepiséw Ustawy o zamowieniach publicznych;

umiejetnos¢ korzystania z instrukcji kancelaryjnej;



7. cechy osobowosciowe takie jak: samodzielnosé, obowigzkowosé, doktadnos¢, punktualnosé,
komunikatywnos¢, umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy

w zespole, wysoka kultura osobista.
Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta

1) prowadzenie i przechowywanie dokumentéw, wedtug zasad okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej;

2) przygotowanie dokumentow wymaganych do zawarcia uméw z kontrahentami, nadzér nad ich

realizacjg;
3) prowadzenie rejestru umow;
4) planowanie oraz nadzér nad wykorzystaniem pomieszczen szkoty — wynajem, uzyczenie;
5) przygotowywanie i ewidencjonowanie umoéw dotyczacych doksztatcania nauczycieli;
6) planowanie dochodoéw szkoty oraz budzetu w zakresie nadzorowanych umow;
7) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i ich zamawianie (gilosze Swiadectw

szkolnych, dzienniki zaje¢, legitymacje nauczycielskie, legitymacje uczniowskie);

8) zabezpieczenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania;

9) zaopatrzenie szkoty w Srodki do utrzymania czystosci, materiaty biurowe, eksploatacyjne
iinne niezbedne do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placéwki; odziez ochronng dla
pracownikéw;

10) opisywanie faktur, not ksiegowych i dostarczanie ich do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice;

11) prowadzenie ewidencji iloSciowo wartosciowe] sktadnikdw majatkowych szkoty;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) przestrzeganie obowigzujgcych przepisdéw dotyczgcych ochrony danych osobowych;

14) udziat w komisjach likwidacyjnych oraz innych wskazanych przez dyrektora szkoty;

15) zastepowanie kierownika gospodarczego podczas jego nieobecnosci;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

I1l. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w petnym

wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1. nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
2. pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze,

3. do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych.



IV. Wymagane dokumenty:

1.
2.

CV opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (kserokopie
Swiadectw i dyploméw, uprawnien, certyfikatow),

kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1.

Termin: do 26.07.2024 r. do godz. 15.00 (w przypadku wytania dokumentéw pocztg decyduje

data stempla pocztowego),

2. Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

— osobiscie w siedzibie szkoty lub listownie na jej adres: Szkota Podstawowa im. Jana
Pawta Il 05-816 Michatowice, ul. Szkolna 15,

— dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
oraz telefonem kontaktowym kandydata, z dopiskiem "Konkurs na stanowisko

samodzielnego referenta".

VI. Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane (o zachowaniu terminu

decyduje data stempla pocztowego).
Nabér odbedzie sie w dwdch etapach:
1) Ietap, tj. ocena formalna dokumentdéw (bez udziatu kandydatéw),
2) |l etap, tj. merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie pisemnego testu oraz
rozmowy kwalifikacyjnej.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Na rozmowe nalezy zgtosié¢ sie z dowodem tozsamosci.
Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej szkoty:

www.spmichalowice.pl oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



http://www.spmichalowice.pl/

6. W terminie do 7 dni po ogtoszeniu wynikdw naboru nalezy odebrac ztozone dokumenty. Po
uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane bedg komisyjnie zniszczone.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 513 458 512

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACYW SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. JANA
PAWLA 1| W MICHALtOWICACH:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkota
Podstawowa im. Jana Pawta Il w Michatowicach, reprezentowana przez Dyrektora
(Administrator).

2. kontakt do powotanego inspektora ochrony danych: sekretariat@spmichalowice.pl,

z dopiskiem /OD.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podanie
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Administrator bedzie
przetwarzat Panistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazi
Pani/Pan na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktore uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Paristwa dane beda
przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu


mailto:sekretariat@spmichalowice.pl

na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed
jej cofnieciem.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy

RODO, adres: Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

DYREKTOR SZKOLY
/-1

Magdalena Fimowicz - Wasiak



