Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
w Minsku Mazowieckim
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SEKRETARZA SZKOLY

Nabér dotyczy zatrudnienia: od 1 lipca 2022 r.

W petnym wymiarze czasu pracy,

na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas
nieokreslony jest poprzedzona umowami na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

3.

7.

8.

1. obywatelstwo polskie,
2.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw: posiada wyksztatcenie wyzsze
oraz przynajmniej dwuletni staz pracy lub posiada co najmniej wyksztatcenie
Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na stanowisku oraz przynajmniej piecioletni staz pracy.

posiada znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego, procedur
administracyjnych,

znajomosc¢: aktéw prawnych dotyczgcych przepiséw prawa oswiatowego,
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy.

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
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. preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
.wysoka kultura osobista,

. umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawnych,

. umiejetnos¢ analizowania danych,

. komunikatywnosc¢,

. radzenie sobie w warunkach stresu,

3. Warunki pracy:

1.
2.

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzgcej,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
I sztucznym oswietleniu,



3.

wysitek gtownie umystowy.

4. Zakres wykonywanych zadan:

oo
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prowadzenie dokumentacji i spraw uczniowskich,

prowadzenie dokumentacji i spraw pracowniczych,

przygotowywanie korespondencji stuzbowej, zaswiadczen, dokumentéw,
zestawien, analiz,

sprawozdawczosc¢ w tym SIO, GUS, PFRON,

obstuga interesantow,

prowadzenie rejestrow i ewidencji wymaganych w szkole,

archiwizacja dokumentéw, prowadzenie archiwum, znajomosc instrukcji
kancelaryjnej,

prowadzenie poczty przychodzgcej i wychodzgcej, obstuga poczty
elektronicznej szkoty,

biezgca wspotpraca z pracownikami i dyrekcja,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow szkoty,

czuwanie nad realizacjg dostaw w ramach programéw unijnych(np. ,Program
dla szkoty”)

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan
wynikajgcych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

5. Wymagane dokumenty:

1
2.

3.

10.

11.

. CV i list motywacyijny,

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kserokopie swiadectw, dyplomow
lub zaswiadczenh o stanie odbytych studiéow),

kwestionariusz osobowy dla osoby starajgcej sie o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach, referencje),
dokument potwierdzajgcy staz pracy okreslony w wymaganiach niezbednych
(ppkt. 5),

kserokopie swiadectw pracy,

aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku
pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysSine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

osSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko  dziatalnosci  instytucji  panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej
rekrutacji zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych,

Kserokopie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadac osobiscie
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 1 w Minsku Mazowieckim, ul. Kopernika 9
lub pocztg na adres Szkota Podstawowa nr 1, 05-300 Minsk Mazowiecki,
ul. Kopernika 9 z dopiskiem: "Nabor na stanowisko sekretarza w Szkole
Podstawowej nr 1 w Minsku Mazowieckim™ w terminie do dnia 22 czerwca 2022 .

Aplikacje, ktore wptyng do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 1 w Minsku
Mazowieckim po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla nadanych
pocztg decyduje data wptywu).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetnig
wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
szkoty.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéow bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty. Nie odsytamy dokumentow
kandydatom. Po uptywie wskazanego okresu nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 1 im. M. Kopernika
w Minsku Mazowieckim (05-300) przy ulicy Kopernik 9. Z administratorem mozna skontaktowac
sie mailowo: splminskmaz@onet.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac si¢
mailowo: iod@sp4 .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe
moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych,
na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawia zgody przed jej
cofnigciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorych mowa
w art. 22" §1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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