Szkota Podstawowa Nr 10
im. 2 Armii Wojska Polskiego

87-800 Wiocta

tel./fax54 23153 71

-l ol S

rektorSzkoty Podstawowej nr 10 im. 2 Armii Wojska Polskiego we Wloclawku
ul. Starode¢bska 21b
oglasza nabor na stanowisko sekretarz szkoly

Wymiar zatrudnienia: peten etat

Forma i rodzaj zatrudnienia: umowa o prace¢ na zastepstwo

Przewidywana data zatrudnienia: 01 sierpnia 2022r.

Wymagania:

- wyksztalcenie wyzsze,

- niekaralnos¢,

- doswiadczenie na stanowisku - wskazane,

- zaangazowanie, sumiennos¢, doktadnosé

- umiejetnos¢ pracy w zespole i samodzielnos¢,

- dyspozycyjnos¢,

-umiejetnos¢  obslugi  komputera oraz programow biurowych oraz urzadzen
biurowych,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
niekaralnos$¢ — brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

- efektywne prowadzenie sekretariatu,

- rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

- wysylanie korespondencji,

- sprawdzanie korespondencji elektroniczne;j,

- prowadzenie na biezaco ewidencji ucznidéw,

- wystawianie drukoéw szkolnych, zaswiadczen, legitymacji,

- prowadzenie ewidencji drukdw Scislego zarachowania,

- wydawanie duplikatow swiadectw, legitymacji,

- zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

- przechowywanie teczek z dokumentacja szkolna, zgodnie z jednolitym wykazem akt
obowigzujacych w placowce,

- sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,

- prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli (akt osobowych),

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Wymagane dokumenty:

- podanie o prace,

- CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- kserokopie $wiadectw pracy.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do sekretariatu szkoty w godzinach 8 — 15 w terminie do
dnia 14 lipca 2022r. do godz 15.00 w zamknigtej kopercie opisanej nastgpujgco:

1. Imie i nazwisko kandydata.
2. Nabor na stanowisko sekretarza szkoty.



O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do szkoty.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikach naboru kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrdcone
na wniosek zainteresowanego przez osobisty odbior w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
naboru.

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy95/46/WE informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 10 z siedzibg we
Wiloctawku przy ul. Starodebskiej 21b. W sprawie ochrony danych osobowych mozna
skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:
jolejniczak(@cuwpo.wloclawek.pl

Bedziemy przetwarzac¢ Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji,
na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art. 221 kodeksu pracy, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie
powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu realizacji
uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w
trakcie rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci
potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania tych
danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), w celu realizacji
uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow,
wykazania wykonania obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO), w celu
przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i
innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania sprostowania (poprawiania), usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia
swoich danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f
RODO. Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
niniejszej rekrutacji. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajacych z przepisow prawa, a takze przez czas, w ktorym przepisy nakazujg
nam przechowywac dane.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.




