OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO - SKRETARKA
W ZESPOLE SZKOL W BIELCACH

Dyrektor Zespotu Szkot w Bielicach oglasza nabér na wolne stanowisko — sekretarka
w Zespole Szkoét w Bielicach

Data ogloszenia: 10 styczen 2025 .
Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot w Bielicach, Bielice 120, 13-330 Krotoszyny

1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

1.
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Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku;
Wyksztatcenie co najmniej $rednie
Do$wiadczenie co najmniej 2 lata pracy na stanowisku administracyjno —biurowym
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu Microsoft Office, przegladarki
internetowej, poczty elektronicznej);
Znajomos¢ aktow prawnych niezbednych do pracy na w/w. stanowisku: Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa Prawo O$wiatowe, Ustawa o Systemie

Oswiaty, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o pracownikach
samorzagdowych, Ustawa o Ochronie Danych Osobowych, Ustawa o dostgpie do
informacji publicznej, Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,itd.

2.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.

obowiazkowos$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelnosc¢, starannosc,

terminowo$¢, dyspozycyjnos¢;
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samodzielnos¢ W dziataniu i dobra organizacja pracy;
odporno$¢ na stres, cierpliwosc;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢;
bezkonfliktowos¢, zyczliwosc¢ i wysoka kultura osobista;
umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

znajomos¢ obstugi urzadzen wielofunkcyjnych, kserokopiarki;

10. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prawem oswiatowym;
11. mile widziana znajomos¢ i umiejetnos¢ pracy w Systemie Informacji Oswiatowej,
e — dziennika Librus,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga urzadzen znajdujacych si¢ w biurze tj. komputer, telefon, fax, kserokopiarka itp.
Organizacja wlasnej pracy w celu prawidlowego funkcjonowania sekretariatu.
Obsluga poczty elektronicznej i spraw z tym zwigzanych.
Przygotowanie i aktualizacja deklaracji podatku od nieruchomosci, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
e Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych przystugujacych pracownikom i prowadzenie dokumentacji
Z tym zwigzanej
e  Obstuga programow stypendialnych uczniéw oraz projektow



Prowadzenie dokumentacji dotacji celowej — podreczniki, prognozowanie i rozliczanie zaméwien SP,
zwroty, wyjasnienia.

Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: aktualizacja listy osob
uprawnionych do korzystania ze srodkéw ZFSS, wnioski, protokoly, sprawy socjalne itp.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.

Nadzér nad terminami wstepnych i okresowych szkolen z zakresu BHP pracownikow

Nadzér nad terminami badan wstepnych i okresowych badan medycyny pracy pracownikow
(skierowania).

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikow niepedagogicznych
— Umowy o pracg.

Ustalanie stazu pracy pracownikéw niepedagogicznych, nagrdéd jubileuszowych, urlopow.
Dokumentacja ubezpieczenia mienia szkoty, weryfikacja ubezpieczonego majatku, dokumentacja
odszkodowawcza.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i dokumentacji z tym zwigzanej, opisywanie pozostatych srodkow
trwatych

Sporzadzanie sprawozdan miesi¢gcznych i rocznych dotyczacych PFRON (orzeczenia, o§wiadczenia,
informacje).

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej dozywiania dzieci, uzywania odziezy wlasnej przez
pracownikow obstugi (kartoteki, naliczenia ekwiwalentow).

Przekazywanie informacje o zatrudnieniu pracownikow do Wydziatu Oswiaty.

Ewidencjonowanie czasu pracy do sprawozdania Z-06.

Opisywanie faktur, oraz rozliczenie zuzycia energii elektrycznej (C11) w zwiazku z wynajmem
pomieszczen kuchennych.

Dojazdy uczniow — informacje dot. miejscowosci, ilo$¢ ucznidw, godzin lekcyjnych, lista uczniow
dowozonych, zmiany w dowozach (aktualizacja).

Ewidencja i wystawianie kart rowerowych.

Przygotowanie drukow ZUS w zwiazku z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
niepedagogicznych, ubezpieczenia zdrowotne cztonkow rodzin.

Wspolpraca z pielegniarka szkolna.

Przygotowanie i przekazanie do Wydziatu Oswiaty zestawienia specjalnej organizacji nauki dla dzieci i
mitodziezy ( ksztatcenie specjalne SP, LO, BS)

Prowadzenie dokumentacji ,,Programu dla Szkét” ( komponenty mleczne, owoce, warzywa, zgody
rodzicow na udziat dziecka w programie, umowy, rozliczenia dostaw )

Wprowadzanie informacji w SIO, wydruki itp.

Prowadzenie dokumentacji ZS w Bielicach (przyjmowanie dokumentow zwigzanych z obowigzkiem
szkolnym ucznidow, wnioskow o przyjecie do szkol, rejestracja za§wiadczen z kursow zawodowych,
zwolnien z w-f, realizacja obowiazku szkolnego, itp.)

4. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce pracy — siedziba Zespotu Szkot w Bielicach

2. Zatrudnienie w pelnym wymiarze W oparciu 0 umowe 0 pracg; pierwsza umowa na okres

3.
4.

probny

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych;
Praca odbywa si¢ w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku wytaczajac dni
ustawowo wolne od pracy

5.Wymagane dokumenty:
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Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
Wiasnorgcznie podpisany zyciorys — curriculum vitae;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadany staz pracy;

Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia 0:

e posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pehni
praw publicznych;



braku prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umySlne
przestepstwo Scigane zZ oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpst
wo skarbowe;
e posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych;
e nieposzlakowanej opinii;
e stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy okreslonej w ogloszeniu
0 naborze;
e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych niezbednych do realizacji procesu naboru

7. Podpisanie i dotaczenie klauzuli informacyjnej dla kandydatow do pracy

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

6.Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonych kopertach lub  przestaé
pocztg tradycyjng na adres: Zespot Szkot w Bielicach, Bielice 120, 13-33- Krotoszyny w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.01.2025 roku do godz . 10.00 z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko-sekretarka w Zespole Szkot w Bielicach.

Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 24.01.2025 r .0 godz.11.30.

2. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do szkoty.

3.Dokumenty przestane w formie elektronicznej nie beda rozpatrywane.

4.Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie umieszczenia ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko nie zostang rozpatrzone.

5.Nabor prowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét . Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Po zakonczeniu naboru informacja 0 jego wyniku zostanie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkot w Bielicach.

1. Dokumenty kandydata wybranego w procesie konkursu zostang dotagczone do

akt osobowych.

2. Oferty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do

| etapu i zostaty umieszczone w protokole (pigciu najlepszych kandydatow) beda

przechowywane zgodnie z obowigzujgcym prawem

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda do odebrania osobiscie

przez  zainteresowanych za pokwitowaniem do 30 dni od daty

ogloszenia informacji o wynikach naboru. Po tym terminie zostang komisyjnie

zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 56 4747746

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
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KLAUZULA INFORMACYJNA

dstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobo

wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

b)

c)
5)

6)
7)
8)

a)
b)
c)
d)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Zespot Szkot w Bielicach, 13-330 Bielice 120 tel. 56
474 77 46, E-mail: zsbielice@wp.pl.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane W celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego 2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana®.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.
W zwigzku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878, 1222 i 1871)
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135)
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
*art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane do

zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane
beda przechowywane przez okres 12 miesiecy. W przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody do czasu jej wycofania.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandig¢).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.


mailto:inspektor@cbi24.pl

Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbg¢dnym do realizacji
procesu rekrutacji, Dane osobowe beda ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia
administratora, majacym dost¢p do danych osobowych i przetwarzajacym je wytacznie
na polecenie administratora. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane rodwniez
podmiotom, ktore uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepisOw prawa.
Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi administrator zawart umowe
na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

W przypadku korespondencji przesytanej droga listowng odbiorcg danych jest dostawca
ushug pocztowych

(data, czytelny podpis)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w kolejnych naborach

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez administratora przez okres najblizszych 12 miesigcy. Przyjmuje
do wiadomosci, 1z:

* zgoda jest dobrowolna;

* przystuguje mi prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym nie wptywa
to na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

(data, czytelny podpis)



