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Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Thuczani
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — Sekretarka

Nabor dotyczy zatrudnienia: od 10 czerwca 2024 r.

- w wymiarze 1/2 etatu, planowane zwiekszenie na 3/4 etatu od 19 sierpnia 2024 r.
- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

L.
2.
3.

7.

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyzsze (najlepiej o profilu administracyjnym lub
ekonomicznym) lub wyksztatcenie $rednie z co najmniej z pigcioletnim stazem pracy
(na podobnym stanowisku)

znajomos$¢ aktéw prawnych dotyczacych przepisow prawa oswiatowego, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, RODO, Zamdwien Publicznych,

znajomos$¢ programoéw: SIO, Vulcan (Sigma, Finanse, Kadry, Place, Sekretariat,
Inwentarz), Word, Excel

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

3. Wa
1.
2.

3.
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wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

umiejetnos¢é pracy w zespole,

umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawnych,

umiejetnosé analizowania danych finansowych,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, zyczliwosé
radzenie sobie w warunkach stresu,

prawo jazdy.

runki pracy:
wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu,
wysitek gtownie umystowy.

4. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie dokumentacji i spraw uczniowskich;

prowadzenie dokumentacji i spraw pracowniczych;

przygotowywanie umow, sprawozdan SIO, GUS, korespondencji stuzbowe;j,
zaswiadczen, dokumentow, zestawien;

1.
2
3.

prowadzenie ksigg inwentarzowych;



archiwizacja dokumentow;

kompletowanie i opisywanie faktur,

obsluga interesantdéw;

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.
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5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. zyciorys zawierajacy nastepujace dane:
a) imi¢ (imiona) i nazwisko,
b) dat¢ urodzenia,
¢) dane kontaktowe,
d) wyksztalcenie,
e) kwalifikacje zawodowe,
f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3. dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie s$wiadectw, dyplomoéw lub

zaswiadczen o stanie odbytych studiow),
4. kwestionariusz osobowy dla osoby starajacej si¢ o zatrudnienie,
5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach, referencje),
dokument potwierdzajacy staz pracy okreslony w wymaganiach niezbgdnych (pkt. 4),
kserokopie $wiadectw pracy,
aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,
10. oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Kserokopie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé 7 oryginatem.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Thuczani, ul. Szkolna 9, 34-114 Thuczan lub
przesta¢ poczta elektroniczng na adres dyrektor@sptluczan.pl lub pocztg tradycyjng z
dopiskiem: '"Nabér na stanowisko sekretarka w Zespole Szkolno-Przedszkonym
w Thuczani" w terminie do dnia 29 maja 2024 r. w godzinach od 8.00-14.00. Aplikacje,
ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla nadanych pocztg
decyduje data stempla pocztowego).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni telefonicznie tylko ci kandydaci,
ktorzy spelnia wymagania formalne, rozmowy odbeda si¢ w okresie od 3.06.2024r. do
5.06.2024 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej SzKoty.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli odebrac¢
swoje dokumenty. Nie odsylamy dokumentéw kandydatom. Po uptywie wskazanego okresu
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.



INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy — zgodnie z art. 13 ust. 1

1 ust.

2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r, Nr 119, s. 1) zwanego dalej ,,RODO” iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny w Thuczani.
Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie za pomocag poczty tradycyjnej pod
adresem siedziby Administratora: ul. Szkolna 9, 34-114 Brzeznica oraz poprzez email:
sekretariat@sptluczan.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu: 33 879 01 08.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowa¢ pod
adresem siedziby Administratora oraz poprzez email: iod@brzeznica.pl.

Pani/Pana dane beda przetwarzane:

1) w celu realizacji procesu rekrutacji:

a. w zakresie: imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane nam przez
Pania/Pana, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(podstawa prawna: art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO oraz art. 22 (1) § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy),

b. w zakresie dodatkowych danych oraz wizerunku — na podstawie zgody kandydata na
przetwarzanie danych osobowych wyrazonej na piSmie lub poprzez wyraznie dziatanie
potwierdzajace polegajace na zawarciu tych danych w formularzu lub w dokumentach
aplikacyjnych i ich wystaniu do Administratora (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO)),
2) w celu prowadzenia przysztych rekrutacji — na podstawie zgody kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych do celow przysztych rekrutacji, wyrazonej na pismie
poprzez zamieszczenie stosownego oswiadczenia w formularzu lub w dokumentach
aplikacyjnych (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych o ktérych mowa w pkt 3.1.a. jest dobrowolne, ale

konieczne do wzigcia udzialu w procesie rekrutacji. Podanie danych i wyrazenie zgod,
o ktorych mowa w pkt 3.1.b i 3.2. jest dobrowolne i nie wptywa na mozliwo$¢ udziatu
w rekrutacji.

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie

przepisow prawa. Panstwa dane mogg by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane
osobowe na zlecenie Administratora np. dostawcom ustug informatycznych, podmiotom
swiadczacym ustugi prawne, doradcze i innym podmiotom przetwarzajacym dane, w celu
okreslonym przez Administratora — przy czym takie podmioty przetwarzaja dane wylacznie na
podstawie umowy z Administratorem.

6. Pani/Pana dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji beda przetwarzane przez

okres jej trwania. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w oparciu o ewentualng zgode na
przyszte rekrutacje beda przetwarzane przez okres nie dluzszy niz 12 miesigcy lub do
momentu wycofania zgody.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych posiada Pani/Pan prawo do: dostgpu do tresci

swoich danych osobowych, otrzymania kopii danych osobowych, sprostowania danych
osobowych, usuniecia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano przed jej cofnieciem — jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie udzielonej nam
zgody — w przypadkach i na warunkach okreslonych w RODO. Prawa wymienione powyzej
mozna zrealizowa¢ poprzez kontakt z Administratorem.



8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa przez Administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

9. Na podstawie Pani/Pana danych osobowych nie beda podejmowane decyzje w sposdb
zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do organizacji migdzynarodowych ani do
panstw trzecich.

Thuczan, dnia 15 maja 2024 r.

Zespotu Szk kolnego

mgr Mieczys{aw Chojna



