Rybnik, dn. 03.01.2023 r.

OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Przedszkolnymi nr 22 im. Juliusza Slowackiego
w Rybniku

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z 2016r.
poz.902 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z dnia 27 marca 2009 r. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm).

Dyrektor Szkoty Podstawowej z Oddziatami Przedszkolnymi nr 22 im. Juliusza Stowackiego
w Rybniku oglasza nabor na stanowisko urzednicze — referent

l. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa z Oddziatami Przedszkolnymi nr 22 im. Juliusza Stowackiego
w Rybniku

ul. Boczna 17 44-270 Rybnik.

1. OXkreslenie stanowiska:

Stanowisko: referent w Szkole Podstawowej z Oddziatami Przedszkolnymi nr 22
im. Juliusza Stowackiego w Rybniku

Wymiar etatu: 1,0.

I11.  Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o kierunku administracja, ekonomia lub zblizone.
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- niekaralnos¢.



IV. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepisow prawa: Kodeks Pracy, Ustawa o systemie oswiaty, Ustawa prawo
oswiatowe, Ustawa Prawo Zamowien Publicznych, Karta Nauczyciela,

- doswiadczenie zawodowe przynajmniej roczne na podobnym stanowisku,
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- biegla obstuga komputera (MS Office, poczta elektroniczna),

- samodzielno$¢ podejmowania decyzji,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

- odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, rzetelno$¢, umiejetnos¢ efektywnej organizacji
czasu pracy.

V. Zakres wykonywanych obowigzkow:

- obstuga i prowadzenie kancelarii szkolnej, dokumentacji w tym System Informacji
Oswiatowej (SI10),

- obstuga programu VULCAN - sekretariat,

- prowadzenie i1 zatatwianie spraw uczniowskich,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej,

- wspolpraca przy archiwizacji dokumentow.

VI.  Informacja o warunkach pracy:

- norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

- norma tygodniowa pracy wynosi 40 godzin,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- mozliwo$¢ rozpoczecie pracy w drugiej potowie marca 2023 r.

VII.  Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,



-CV,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zat.1),
- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

- kopie dokumentoéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

- kopie dotychczasowych §wiadectw pracy,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadania petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych (zat.2),

- o$wiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zat.2),

- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach rekrutacyjnych (zat.3).

VIIl. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do 03 lutego 2023 r. do godz. 14:00
w sekretariacie Szkoty Podstawowej z Oddziatami Przedszkolnymi nr 22 im. Juliusza
Stowackiego w Rybniku (adres powyzej) w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta”.

Oferty zlozone po terminie, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej (rozmowa odbedzie si¢
w nieprzekraczalnym terminie do 15.02.2023 r.).

Ztozonych dokumentow nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej z Oddzialami Przedszkolnymi nr 22
im. Juliusza Stowackiego w Rybniku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 42 29 950.

IX.  Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych



1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddziatami
Przedszkolnymi nr 22 im. Juliusza Stowackiego w Rybniku ul. Boczna 17 44-270 Rybnik.

2. Szkota wyznaczyta inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac listownie, na adres: Szkota Podstawowa z Oddzialami Przedszkolnymi nr 22 im.
Juliusza Stowackiego w Rybniku ul. Boczna 17 44-270 Rybnik Iub poczta elektroniczna, na
adres: sp22@miastorybnik.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 22* ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych, zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest
wymogiem ustawowym i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym.
Odmowa ich podania uniemozliwi udzial w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie
pozostatych danych osobowych jest dobrowolne, aich niepodanie nie powoduje zadnych
negatywnych konsekwencji.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa lub na podstawie umowy zawartej
z Administratorem danych, w szczego6lnosci podmioty uprawnione do obstugi doreczen (Poczta
Polska, kurierzy itp.), podmioty $wiadczace ustugi dorgczenia przy uzyciu Srodkéw
komunikacji elektronicznej (Epuap itp.) oraz podmioty zapewniajaca wsparcie techniczne dla
uzytkowanych systeméw informatycznych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie
przechowywane:

a. w okresie zatrudnienia 1 przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie — dotyczy Kandydata/ki, ktory/a
wygral/a w danej procedurze naboru.

b. przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka, ktory/a
wygral/a w danej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatow wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostalo zaproponowane
zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy
chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢
osobiscie w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu
okresu 3 miesigcy, o ktorym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang
niezwlocznie zniszczone.

c. do czasu ogloszenia wynikow naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert pozostatych
kandydatow. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Administratora danych w terminie
7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikdéw naboru, po ktorym to okresie oferty zostang
niezwlocznie zniszczone.

7. Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo do usunigcia Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa
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przypadkach,

4) prawo do przeniesienia Pani/Pana danych osobowych, o ile bgdzie to technicznie
mozliwe,

5) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych
przepisami prawa przypadkach,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
7) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Elektronicznie podpisany

KrZySZtOf przez Krzysztof Sass

Data: 2023.01.03
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