Ogtoszenie o naborze na stanowisko specjalisty ds.
administracyjnych w Szkole Podstawowej nr 29 w Gdyni

Na podstawie Art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 29 w Gdyni ogtasza nabér na
stanowisko kierownika administracyjnego.

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI ORAZ MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Szkota Podstawowa nr 29, ul. Sciegiennego 8, 81-257 Gdynia
Tel./fax 58-623 12 44

Il. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO:
Specjalista ds. administracyjnych w wymiarze petnego etatu ( 40 godzin tygodniowo).
Umowa o prace. Zatrudnienie od 14.05.2021 r.

I1l. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e obywatelstwo polskie,

e znajomos¢ przepisdw prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela

e umiejetnosc interpretacji przepiséw prawa,

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
karno-skarbowe,

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

e wyksztatcenie srednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

e znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego oraz programoéow MS EXEL i MS WORD,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie i wykonywanie zadan na wyzej wymienionym
stanowisku

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,
e dobra znajomosc¢ zasad biurowosci i korespondencji biurowej,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e samodzielnosc,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e terminowos(, rzetelnos¢, odpowiedzialnos,

e komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

e mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biurowa korespondencja stuzbowa oraz jej
przyjmowanie i wysyfanie,

e odbieranie potaczen telefonicznych oraz obstuga elektronicznej skrzynki stuzbowej oraz ich
przekierowywanie do odpowiednich osob,

e wystawianie i przedtuzanie waznosci legitymacji dzieci i rodzicow oraz ewidencjonowanie
wedtug obowigzujacych zasad, zamawianie legitymacji stuzbowych nauczycieli,

e wystawianie duplikatéw swiadectw szkolnych,

e wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom szkoty oraz prowadzenie ich ewidencji,

e przechowywanie arkuszy ocen uczniéw,



wystawianie zaswiadczen dla uczniow,

przygotowanie do archiwizacji dokumentow ucznidw i sekretariatu,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiaty oraz programu do obstugi sekretariatu,
biezgce sprawdzanie zmian w przepisach prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela.

WYMAGANE DOKUMENTY
cv, list motywacyjny,
Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (kserokopie),
dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie),
zaswiadczenie o niekaralnosci,
os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na w/w stanowisku,
oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie karne, dyscyplinarne lub
o ubezwtasnowolnienie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (RODO).

Kaze o$wiadczenie musi zawierac klauzule : , Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia , oraz wtasnoreczny podpis kandydata.

Vil

. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT

Szkota Podstawowa nr 29 - sekretariat szkoty

81-257 Gdynia, ul. Sciegiennego 8

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Nabor na

stanowisko — specjalisty ds. administracyjnych” w kancelarii szkoty w godzinach od 8:00 do 15:00,
od poniedziatku do pigtku do 31.03.2021 r.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Z osobami, ktére
spetnig wymagania formalne, zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci
beda poinformowani telefonicznie.

Klauzula informacyjna

Dziatajagc na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) - (Dz. U .UE. L
2016.119.1) oraz przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019, poz. 1781) wobec uzyskania od Pani/Pana danych osobowych, informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 29 w Gdyni,
adres do  korespondencjiul.  Sciegiennego 8,  81-257  Gdynia,  e-mail:
sekretariat@sp29.edu.gdynia.pl

2. Inspektorem ochrony danych jest Aleksandra Nodzynska, e-mail: iod.edu@gdynia.pl

3. Celem przetwarzania jest realizacja procesu rekrutacji pracownikéw. Panstwa dane
osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu



przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).
Pozostate dane na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO w zwigzku z art. 22 " Kodeksu pracy oraz na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w przypadku podania danych osobowych
wykraczajacych poza zakres uregulowany przepisami prawa art.22 ® Kodeksu pracy.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg upowaznieni pracownicy administratora.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

7. ADO nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania
w oparciu o otrzymane dane osobowe.

8. Czas przetwarzania danych osobowych nie bedzie dtuzszy niz 2 tygodnie od chwili zawarcia
umowy o prace z wybranym kandydatem.

9. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.

10. Posiada Pani/Pan prawo:

— dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

— prawo ich sprostowania,

— prawo do ograniczenia ich przetwarzania,

— wycofania zgody na przetwarzanie danych — dotyczy tylko danych, ktére nie s wymagane
przepisami prawa i zostaty przekazane na podstawie udzielonej zgody.

11. ADO informuje, iz ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych: Urzad Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a 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 wyrazam zgode na przetwarzanie nastepujacych danych
osobowych: imie i nazwisko, numer telefon, wyksztatcenie, na potrzeby przysztych rekrutacji.



