Ogtloszenie o naborze na stanowisko specjalista ds. ogéinoszkolnych.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im Orta Biatego z Oddziatami Dwujezycznymi w Policach

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy — specjalista ds. ogélnoszkolnych.

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetniaé nastepujace wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie srednie, preferowane wyzsze.

Biegtos¢ w obstudze komputera.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnosé i dyspozycyjnosé.

Obowigzkowos¢, odpowiedzialno$é za wykonywang prace, rzetelnoéé, staranno$é, terminowosé,
samodzielnos¢, dyspozycyjnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Mile widziana obstuga Systemu Informacji O$wiatowej-SIO, e-sekretartat oraz praca na takim
samym lub podobnym stanowisku.

. Prowadzenie sekretariatu szkoty/placéwki, w tym:

Obstuga urzadzen biurowych (telefonéw, faksu, poczty elektronicznej).

Udzielanie informacji, w tym telefonicznie, dotyczacych biezacych spraw szkoty.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, prowadzenie ksiegi korespondenciji.

Zamawianie dziennikéw zaje¢ pozalekcyjnych, arkuszy ocen, drukéw scistego zarachowania i
innych.

Przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora.

Przygotowywanie statystyk i zestawieri, w tym dla organu prowadzgcego i organu nadzoru
pedagogicznego.

Przechowywanie: pieczeci i pieczgtek, drukéw $cistego zarachowania, ksiegi kontroli, arkuszy
ocen, dokumentacji sprawdzianéw i egzamindw, ksiegi protokotéw rady pedagogicznej i innych.
Prowadzenie rejestréw drukéw scistego zarachowania.

Gromadzenie Dziennikéw Ustaw oraz uchwat i zarzadzeri organu prowadzacego.

Stata wspodipraca z organem prowadzgcym i organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny.
Prowadzenie kasy.

Prowadzenie archiwum.

Prowadzenie ewidencji delegacji.

Prowadzenie zeszytu kontroli i wizytaciji.

3. Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:

Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych.

Obstuga organizacyjna zapiséw/rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie i wydawanie
dokumentéw ucznidw, sporzgdzanie list kandydatéw i uczniéw przyjetych, protokotéw komisji
rekrutacyjnej.



Wspomaganie organizacyjne egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych.

Prowadzenie ksiggi ucznidéw.

Prowadzenie rejestru uczniéw zameldowanych w rejonie szkoty.

Monitorowanie spetniania przez uczniéw obowigzku szkolnego i/lub obowigzku nauki.
Wydawanie dokumentéw ucznidéw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczer.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i wicedyrektora zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem.

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: peten etat - 40 godzin tygodniowo.

Okres zatrudnienia: od 01.09.2023 r.

Umowa: trzymiesigczny okres prébny, po okresie probnym nastgpi ewentualne przedtuzenie
umowy.

Czeste kontakty z petentami.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5 w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w
kwietniu 2023 r. nie przekroczyt 6%.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny zlozy¢ osobiécie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 5 im. Orta Biatego z Oddziatami Dwujezycznymi w Policach, 72-010 Police,
ul.Wojska Polskiego 68, (pon.- pt. w godz. 8-14) lub przesta¢ pocztg na w/w adres oferty pracy
zawierajgce nizej wymienione dokumenty w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabdr na wolne
stanowisko pracy ”:

— podanie o przyjecie do pracy;

— kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztafcenie;

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

— kserokopie zaswiadczer o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.;

— oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umysinie,

— oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i w petni zdolnosci do
czynnosci prawnych.

— Kwestionariusz osobowy

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 25.05.2023 r. do godz. 14.00

Dokumenty, ktére wplyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

it



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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 (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. Orta Biatego z
Oddziatami Dwujezycznymi w Policach przy ul. Wojska Polskiego 68, tel.: 91 464 83 70, mail:
sekretariat@spSpolice.pl,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej nr 5 im. Orfa Biafego z
Oddziatami Dwujezycznymi w Policach mozliwy jest pod adresem email: iodo@ecrklex.pl

Dane osobowe Pana/i/ bedy przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) w celu rekrutacji do pracy w Szkole Podstawowej nr 5 im. Orta
Biatego z Oddziatami Dwujezycznymi w Policach.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.

Posiada Pan/i prawo do: 23dania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



