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OGLOSZENIE

Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 15
im. Jana Kochanowskiego w Walbrzychu
ul. Hirszfelda 1, 58-309 Walbrzych

oglasza nabor kandydatow na stanowisko

Starszego Referenta w wymiarze 0,5 etatu
Wymagania niezbedne:
spetnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.) okre$lonych
dla stanowisk urzgdniczych w odniesieniu do posiadania obywatelstwa polskiego.
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3;
- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku
wyksztalcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie 1 2 lata stazu pracy

doswiadczenie w zakresie funkcjonowania sekretariatu szkoty

. Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie niezb¢dnym dla wykonywania
zadan na ww. stanowisku pracy, w szczegdlnosci nastepujacych aktéw prawnych
w zakresie ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo os$wiatowe, ustawy z dnia
26 stycznia 1982r. Karty Nauczyciela, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o systemie informacji o§wiatowej, ustawy o ochronie danych osobowych,
znajomo$¢ procedur postepowania administracyjnego,

udokumentowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (do$wiadczenie
w pracy sekretariatu szkoty),

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji w placowce o$wiatowe;j,

praktyczna znajomos$¢ programéw niezbednych do funkcjonowania sekretariatu szkoty
(tj. programow PABS, OSON, NABO, SIOEO, sprawozdania SIO, sprawozdania
PFRON, programu zwolnien lekarskich ZUS PUE, obstugi BIP),

tatwo$¢ w redagowaniu pism urzgdowych,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa,

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,



umiejetnos¢  przygotowania roznego typu drukow szkolnych (). legitymacji
szkolnych, arkuszy ocen ucznia itp.)

znajomo$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

komunikatywno$¢, obowigzkowos¢, doktadno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢ pracy
w zespole,

dobra organizacja wilasnej pracy oraz umiejetno$¢ zarzadzania czasem,

samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnosc.

3. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m. in.

Realizuje zadania zwigzane z biezacg pracg sekretariatu (tj. przyjmowanie

1 rejestrowanie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej, prowadzenie Dziennika
Korespondencji, przygotowanie pism zgodnie z zapotrzebowaniem Dyrektora szkoty,
wysytka korespondencji, przechowywanie pism wedlug podzialu okreslonego
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, obstuga interesantoéw szkoty, prowadzenie
ewidencji drukow S$cislego zarachowania, sporzadzanie i wydawanie duplikatow
swiadectw ukonczenia szkoty absolwentow szkoty, obstuga urzadzen biurowych,)
Realizuje zadania zwigzane 2z prowadzeniem obstugi uczniow placowki
(tj. prowadzeniem Ksiggi Uczniow, Ksiegi Ewidencji Uczniow z obwodu placowki,
prowadzeniem ewidencji uczniowskiej, nadzorowaniem procesu rekrutacji do klas I,
wydawaniem legitymacji szkolnych, przygotowaniem arkuszy ocen, zaswiadczen,
koordynacja procesu przyjecia i odej$cia ucznia w czasie trwania roku szkolnego,
przekazuje dane zwigzanych z przystgpieniem uczniow do egzaminu ésmoklasisty)
Przekazuje sprawozdania SIO zwigzane ze stosunkiem pracy nauczyciela, ewidencja
uczniéw oraz wyposazeniem placowki, sporzadza sprawozdania PFRON (informacje
miesi¢czne 1 roczne)

Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem obstugi nauczycieli (tj. sporzadzenie
dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczyciela, obsluga programu
w zakresie zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty, koordynacja biezaca spraw
1 dokumentacji zwigzanej z pracg nauczycieli)

Przekazywanie do COJM dokumentéw zwigzanych z praca szkoty (tj. przygotowanie
zamowien, przekazywanie faktur i dokumentacji szkoty)
Prowadzenie archiwum szkolnego

Obstuga BIP



4. Warunki pracy na stanowisku:
Starszy Referent w Publicznej Szkole Podstawowej nr 15 im. Jana Kochanowskiego
w  Walbrzychu to stanowisko administracyjno — biurowe, dla ktorego zakres
podstawowych obowiazkéw wynika z zadan realizowanych przez placowke; uwzglednia
prace w terenie. Pracownik zatrudniony na ww. stanowisku, wykonywa¢ bedzie gtownie
prace biurowe z obsluga sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy,
niszczarka, ksero, drukarka, skaner, telefon, fax. Pomieszczenia Sekretariatu spetniaja
wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spetniaja warunki
w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze
komputera 4 godziny dziennie.
4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

° Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci

informacje

o0 stazu pracy, potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,

. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem, zawierajacy

aktualny numer telefonu kandydata,

. Kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie

. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj. §wiadectwa
pracy.

. Oswiadczenie o tresci: ,niec bylam / (bylem) skazana (y) prawomocnym

wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe” potwierdzone wlasnorecznym podpisem,
o Oswiadczenie o tresci: ,,posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych” potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem.
o Zgoda o treSci: ,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z 27.04.2016r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
ZGODA
1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Publiczng Szkote
Podstawowa nr 15 im. Jana Kochanowskiego w Walbrzychu w celu przeprowadzenia

procesu rekrutacji na stanowisko: Starszego Referenta



2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i os§wiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.
3. Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania”.

podpis
Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany

za brak spelnienia wymagan formalnych.

5. Informujemy, ze w miesigcu maj 2019r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w  Publicznej Szkole Podstawowej nr 15 im. Jana
Kochanowskiego w Watbrzychu, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 17 czerwca 2019
roku na adres: Publiczna Szkota Podstawowa nr 15 im. Jana Kochanowskiego,
ul. Hirszfelda 1, 58-309 Walbrzych. W terminie 7 dni po uplywie terminu do zlozenia
dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni (w formie
telefonicznej lub droga elektroniczng) do drugiego etapu naboru. Informacja o wyniku
naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen szkoty.

7. Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:
Cele oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Pani / Pana dane osobowe sg przetwarzana w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowisko pracy na podstawie Pana / Pani zgody.

W kazdej chwili przystuguje Pani / Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na podstawie:

- art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO

- oraz w przypadku danych wykraczajacych poza powyzsze, wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO)



