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OGLOSZENIE,O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowe] w Zawadzkiem zawiadamia o naborze na wolne stanowisko-
referent

Nazwa i adres jednostki: Publiczna Szkota Podstawowa w Zawadzkiem ul. Opolska 47,

47-120 Zawadzkie, tel.774616375, e-mail: sekretariat@ psp.zawadzkie.pl

Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent.

Forma zatrudnienia : umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: % etatu ( 4 godz.)

1. Wymagane niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze preferowane administracyjne,

2) 2 lata doéwiadczenia zawodowego w przypadku wyzszego wyksztalcenia, 4 lata w przypadku
Sredniego wyksztalcenia,

3) obywatelstwo polskie lub jednego z pafistw Unii Europejskiej oraz innych paristw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych narodowych lub przepiséw prawa wspélnotawego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

5) petna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawemocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji painstwowych oraz samorzgdu teryiorialnege,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe.

A Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kadrowych szkoly w oparciu o Kodeks pracy ,Kartg Nauczyciela oraz
rozporzgdzenia regulujgce sprawy kadrowe,

2) nadzorowanie prowadzenia badan profilaktycznych i badari sanepidowskich pracownikdw szkoly
araz prowadzenie spraw zwigzanych z ich alktualizacjg,

3) prowadzenie inwentarza majatku szkoly i rozliczanie inwentaryzacji majatku szlkoty,

4) opisywanie faktur zgodnie z zasadnoscia i celowodcig zakupu oraz planem finansowym
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7) prowadzenie ewidencji otrzymania i wykorzystania odziezy ochronnej,
3) sprawdzanie raportéw zywieniowych z kartotekami,

9) wspdipraca z jednostkami administracyjnymi,

10) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe],

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

12) przygotowanie dokumentow do archiwum,

13) rozliczenia z PFRON.

%, Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowisliern:

1) znajomoéé ustaw: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, ustawa o
rachunkowoéci oraz ustawa o finansach publicznych wraz ze znajomoscia przepiséw z zakresu prawa
podatkowego w jednostkach oéwiatowych,

2) praktyczna znajomoécé obstugi komputera,

3) znajomoé¢ pakietu MS OFFICE, umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnosé, dobra
organizacja czasu pracy,

4) rzetelne i terminowe wykonanie obowigzkow.

Zf v Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasy pracy: %2 etatu,

2) miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkota Podstawowa w Zawadzkiem ul. Opolska 47,

3) warunki pracy na stanowisku: praca wykonywana w biurze.

k. informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

1) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia osdlh
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis5w o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz
zatrudnienia o0sob niepefnosprawnych, jest nizszy/wyiszy niz 6%,

2) pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem stanowisk
kierowniczych, przystuguje osobie niepefnosprawnej, o ile znajdzie sig w gronie nie wiecej niz pieciu

najlepszych wytonionych przez komisje,

3) kandydat, kiory zamierza skorzystac z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany do
Aozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawnosc,

4) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z wyzej wymienionego uprawnienia a ziozyl juz dokurnenty,
jest obowigzany do uzupetnienia brakujgcej kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnase.

o
0. Wymagane dokumenty:
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3) kopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem,

4) kopie zaéwiadczeni, dyplomow, ukofczonych kursdw, szkoler poswiadczonych przez kandydata zz
zgodnosc z oryginatem,

#

5) kwestionariusz osobowy — oryginat opatizony wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 3),

6) ewentualnie pesiadane referencje,

7) oéwiadczenia kandydata (zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do ogloszenia):

a) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

b) stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umvyéine przestepstwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celdw rekrutacyjnych.

Dokumenty-aplikacyjne :list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa 2 dnia 10 maja 2018r.0 ochronie
danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r.(RODO)oraz ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r.”

. Informacje dodatkowe:

1) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w sekretariacie szkoty,
jub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Publiczna Szkota Podstawowa w Zawadzkiem ul. Opolska 47
47-120 Zawadzkie tel. 774616375 z dopiskiem ,Nahdr na stanowislgo referent Publicznej Szkoty
Podstawowej w Zawadzkiem” w terminie do 16.02.2026 r. do godz. 14:00:

2) aplikacje ktére wptyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do jednostki),

3) postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowe]j w Zawadzkiem,

3) zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i migjscul
rozmowy kwalifikacyjnej,

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona ha stronie
hitps:/fbip.psp.zawadzkie.plﬁ,’strorta—glowna—bip.htmi oraz tablicy informacyinej Publicznej Szkety
Podstawowe]j w Zawadzkiem,

5) dokumenty os6b niezatrudnionych w wyniku naboru mozna odbieraé asobiscie w sekretariacie

szkoly,

DYREKTOR
publicznej Szkoty Podstawowe]
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i Zalgeznik Nr | do ogteszenia o naborze
na stanowisko referent

3 .
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(muq. i nww:sku)
Oswiadezenie

Ja nizej podplsany('\) Swiadomy(a) odpowiedzialnosei karnej za falszywe zezoania wynikdjaee z art, 233
lodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie mepmwdy) ofwiadczam, ze nie bylem(am) skazany(n)
prawomoenym_wyrokiem sqdu za univéine przestepstwo dcigane 2 oskarzenii publicznego fub um; éEn-
przestepstvo-slarbowe. )
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“(podpis skladajgedgd ofwiidgzents)
Oéwindezenie o pelnej zdolnosci do ezynnosei prawnych

Jo nizej podpisany(a), Swiadomy(a) odpowiedzialnodei karnej za falszywe zeznania wynikajgee.
z ait, 233 kodeksu: kmnega (podanie nieprawdy Iub zafajenie nleprawdy) o$wiadezam, ie posiadam pelig zdolosé

do czynngsm Drawn )ruh OTHZ I<0:-zyslmnzge!m praw. publncm _ych
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(podpis skludijeego-oswjidgzinic)

Oswingezenle
Janizej podpisany(a) odwiadezam, iz posiadam dbywatelstwo polskie.
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(pndp;s skindnmcego stmdczcnié)

; Ogwiadezenie ‘
Ja nizej podpisany(a) véwiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinig.
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(podpis al\llldzuqccgo 03w trldczomc)

Zgodna na przetwarzanie danych.osobowych

1.Wyrazam zgode na przetwarzanie molch danych osobowych przez Administratora Danych
tj. Dyrektora Publiczniej Szkoly Podstawowejw Zawadzklem, ul, Opolska 47,47-120 Zawadzkle,
w celu niezbednym do celdw rekrutacji.
2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i odwiadczam, zé s3 ore zgodne z PTaWdfi
3. Zapoznalem(-am) sl¢ z trescig klauzull informacyjnej ,w tym z informac)g o przetwarzaniu
moich dafiych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swolch danych| prawie ich poprawienia,
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Zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze
na stanowisko referent

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy
W zwigzku 7 art. 13 ust. 1 {2 ogolnego rozporzadzenia o ochronic danych osobowych (RODO) informujomy, 2¢:
» administratorem danych jest Publiczna Szkola Podstawowa w Zawadzkiem ,ul. Opolska 47,47-120 tel. 774616375,
e-mail:sekretariat@psp.zawadzkie.pl;

« dane osobowe przetwarzamy w celu Pani/Pana przeprowadzenia rekrutacji na podstawie cigzacego na administratorze
obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) — W zwigzku z art, 22' §1-2 i §4 Kodcksu pracy, art. 21 ustavry

o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpezoselq na tle seksualnym? i art. 10 ust. 8a i 8b Karty nauczyciela’;

o wzakresic dodatkowych informacji (pkt 9) Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy na podstawie zgod.y (art. 6 ust. 1
lit. a, art. 9 ust, 2 lit. a RODO) ~ w zwigzku z art, 2210 Kodeksu pracy; nie podanie tych danych nie skulkuje dia
Pani/Pana negatywnit; zgodg (g moze Pani/Pan wycofa¢ w dowolnym momencie, wowezas prosimy o kontakt;

» wskazane przepisy obligujg Panig/Pana do podania danych, jesli jednak Pani/Pan odméwi ich podania, w
konsekwencji odrzucimy kandydature; nie podanie denych w pkt. 9 nie rodzi zadnych konsekwengji;

« odbiorcami Pani/Pana danych bedg Minister Sprawiedliwodel® i Minister Edukacji Narodowcj’l w przypadku -
sprawdzenia kandydata w odpowiednich rejestrach; a ponadto podmioty $wiadozgoe placowee ustugl informatyczne
1 prawne;

+ dane bedziemy przechowywaé przez okres dwoch lat, liczge od kofica roku kalendarzowego, w ktérym PanifPan
zglosili swoja kandydaturg; ' :

+  przyslugujg Pani/Panu prawa; Zadania dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia i ogranigzenia przelwarzania,
ktére w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczyé, a takze prawo waiesienia skargi do Prezesa JODO
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdyby przetwarzanie danych naruszalo wymienione prawa lub inne przepisy RODO;

e nie bedziemy podejmowad wobee Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji i profilowa¢ na podstawie danych ani
przekazywad.danych do odbiorcdw w paiistwach trzecich;

s w sprawach dotyczgcych pr}.etwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw moze PaniPan
kontaktowaé sig z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail; biuro@@protecton.pl Pan Maciej Kazuch,



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA 0SOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe wymagane do sprawdzenia kandydata w rejestrze sprawc()w
przestepstw na tle seksualnym® oraz w centralnym rejestize orzeczefi dyscyphnamyrh
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9. Dodatkowe dane osobowe, ktore kandydat choe przekaza¢ na podstawie zgody

....... -4...lltlInon-ov:--n-o.Lo.|a~u|‘1|c||xnuu|-4on|-A---uaoouunnnuunl‘c|-.l---nAllln||l----|nvl»-!llll"“""""“"'l”"'""‘ill
T T T T TR LR LR T RE T eraveritaraanan n-ru.-nn....-.-.-.u.u.-.-.-.qu.u.u-cnn.u--un-.........-nnnu---uunun..u.n-uuu.
desirenirannee Vernaasseesangs T R P T T T PR LR TY TN LR LR LR L LT e e TS ST TCLL AL LA LT LR AR LA A LR AL AL

----- |c.nu--uuunuuuuuq---uuu--u'-nnuu-n---unuuuunu---u-..cnu- S S T L L L L LR RN TN U TR AR R LA L i

Zalacznik .
[) Informacja z Krajowego Rejestru Kaenego o niekaralnosei za umyslne przestgpstwo lub umystne przestgpstwo skarbowe®
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(migjscowost 1 data) (podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)

informacle o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy.

W zwlazku z art, 18 ust. 112 ogbinego tozporzadzentd 0 ochronle danych asobowych {RODO) Informujemy, ze:

o administratorem danych Jest Publiczna Szkola Podstawowa w Zawadzkiem, ul. Opolska 47, 47-120 Zawadzkie, tel.: 77
461 63 75, e~-mail: sekretarlat@psp.zawadzkie.pl;

o dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowacdzenla postgpowania rekrutacyjnego na podstawle cigigcego ha
adminlstratorze ohowiazku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) - w zwigzky z art, 221 §1-2 1 §4 Kodeksu pracy, art. 21
ustawy o przeclwdzlataniu zagroteniom przestepezodely na tle seksualnym? ! art. 10 ust, 8a [ 8b Karty nauczyc\e!aﬂ;

o wskazane przeplsy obllgula Paristwa do podania daﬁvch, w pizypadku odmowy odrzucimy Pafistwa kandydature;

o dodatkowe dane przetwarzamy na podstawle Panstwa zgody (art, 6 ust. 1 1it. a RODO) w zwlgzku z art. pan
Kodeksu pracy; podajs e Patistwo dobrowolnle | brak konsekwencji ich niepodanla;

o odblorcami danych beda: Minister Sprawhaclllwoé::'l2 | Minister Edukac]i Narodowe]® w praypadku sprawdzenla
kandydata w odpowlednich rejestrach; w przypadku przestania kwestlonarlusza elekironleznle - réwnlez firmy
dostarczajgce placowee systemy Infarmatyczne w chrmurze;

o kwestlonarlusie kandydatow przyjetych bgdziemy przechowywac przez 10 lat od korica roku, w ktdrym ustat
stosunek pracy; w stosunku do kandydatow nieprzyjgtych kwestlonarlusz bedzlemy przechowywac przez 3 miesigce;
1aé w zakresie danych pozyskanych w oparciu o parstwa zgode - do odwotanla zgody lub do zakodczenia bieZgcego
roku szkolnego, Jedll wyrazili Paristwo odrebng zgodg na przetwarzanie danych w celu wykorzystania ich do przysetych
rekrutacl;

o cgody na przetwarzanie danych mogj pafistwo wycofat w dowolnym momencle, wéwczas prosimy o kontakt na
wskazany wyze) adres e-mall;

o przystuguja Paristwu prawa; sadania dostgpu do danych, leh sprostowania, usunlgcia | ogranlczenta przetwarzanid,
ktbre w stosownych przypadkach przeplsy mMoga ogranlczyé, a takie prawo wnleslenla skargl do Prezesa UODO
(uodo.gov.pl), jesli sadza Pafistwo, 7e przetwarzanie Pafistwa danych narusza RODO;

» w sprawach dotyczacych przetwarzanla danych osohowych oraz reallzacjl powyzszych praw mMogq Pafistwo
kontaktowad sl 2 wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail: hluro@protecton.pl

i alezy wypetnié ,gdy Informacje sq nlezbadne do wykonywania pracy okredlonego radzaju fub na okreslonym stanowisku,
% potyczy kandydata na stanowisko zwlgzane z wychowanlem ,edukacl, wypoczynkiem, leczeniem matoletnlch lub

7 oplekg nad niml. '
¥ Datyezy kandydata na stanowlsko nauczyclela.
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