SZKOLA P( IDSTAWOWA

ura W Przeimierowie

aira 46/48 Przeimierowo, 22.09.2025r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Arkadego Fiedlera w Przezmierowie

ogtasza rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze:

samodzielny referent

w Szkole Podstawowejim. Arkadego Fiedlera w Przezmierowie

ul. Koscielna 46/48, 62-081 Przezmierowo

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem uczniéw (przyjecia,
przeniesienia),

utrzymywanie aktualnej ewidencji uczniéw (dane osobowe, adresowe, dane dotyczace
rodzicéw/opiekundw prawnych),

wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych i kart rowerowych
oraz prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie rejestrow drukdw scistego zarachowania,

obstuga organizacyjna zapiséw/rekrutacji do klas pierwszych i oddziatu przedszkolnego
w tym przyjmowanie i wydawanie dokumentéow ucznidéw, sporzgdzanie list
kandydatdw i ucznidw przyjetych, protokotéw komisji rekrutacyjne;j,

monitorowanie spetniania przez uczniéw obowigzku szkolnego i/lub obowigzku nauki,
przygotowywanie zaswiadczen, kontrola dokumentéw PPP, kontrola orzeczen
uczniowskich, zwolnien z zaje¢ obowigzkowych, segregowanie oraz wpinanie
dokumentéw bedgcych w obiegu i wptywajgcych do sekretariatu zgodnie
z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna,

obstuga urzgdzen biurowych,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji, nadawanie numerdéw zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna,

10) przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektoréw,

11) wspieranie pracy administracyjnej w zakresie obstugi sekretariatu,
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12) udzielanie wsparcia w zakresie przygotowywania raportéw i analiz dotyczacych
ucznidéw i nauczycieli na potrzeby dyrektora szkoty,

13) wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych konkretng sytuacjg
organizacyjng i funkcjonowaniem szkoty oraz zleconych na biezaco

przez dyrektora szkoty.

Od kandydatéw wymaga sie - wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ nieposzlakowana opinia

e uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j

e korzystanie z petni praw publicznych

e osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe

Wyksztatcenie konieczne: wyisze
Doswiadczenie zawodowe:

e konieczne: 1 rok pracy

e pozadane: doswiadczenie zwigzane z obstugg sekretariatu w szkole

Wymagania dodatkowe:

e biegta znajomos¢ MS Office

e umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw
e znajomos¢ programéw : SIO, LIBRUS

e umiejetnosc pracy pod presjg czasu

e znajomosc problematyki oswiatowej, przepiséw prawa oswiatowego
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Informacje o warunkach i miejscu pracy:

e peten etat

e umowa na czas okre$lony do konca roku kalendarzowego 2025

e praca o charakterze stacjonarnym w godzinach pracy szkoty, wymagana
dyspozycyjnos¢ na polecenie przetozonych w godzinach i poza godzinami

pracy sekretariatu

Informacja dodatkowa:

W Szkole Podstawowej im. Arkadego Fiedlera w Przezmierowie w miesigcu poprzedzajgcym

nabor wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Chetnych kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych :

Informacje, o ktérych mowa w art. 221§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem

(np. numer telefonu, adres do korespondenciji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe

oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

zyciorys (cv)

list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje

i doswiadczenia zawodowe

kserokopie swiadectw pracy

oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci

za przestepstwo popetnione umysdlnie

os$wiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz zgodzie

na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
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Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27kwietnia 2016 r. w sprawie 0sdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (RODO) (Dz.U. UE. L Nr 119)

e kandydat zamierzajgcy skorzystac z pierwszerstwa zatrudnienia
przystugujacego osobie niepetnosprawnej na podstawie art. 13 a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2024r,
poz. 1135 ) zobowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepefnosprawnosc.

Termin i miejsce ztozenia dokumentow

e Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowe] im. Arkadego Fiedlera
w Przezmierowie, ul. Koscielna 46/48 w zamknietej kopercie z dopiskiem , Dotyczy
naboru na stanowisko — straszy referent w Szkole Podstawowej w Przezmierowie”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 paidziernika 2025 roku godz.9.00.

e Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

e Aplikacje niezawierajgce wszystkich wymaganych zatgcznikéw nie bedg rozpatrywane.

¢ Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne w najwyzszym stopniu zostang zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjng. Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej
to 7.10.2025 r. Informacja o doktadnym terminie rozmowy zostanie przekazana

telefonicznie.

DYRRKTOR SZKOLY
% UAS
e Joonna Miserehe
KLAUZULA INFORMACYJNA ) )

Administrator «ngfoqe 205x.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkota
Podstawowa imienia Arkadego Fiedlera w Przeimierowie z siedzibg w Przeimierowie,
ul. Koscielna 46/48.

Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Szkote inspektorem ochrony danych pod
adresem:

e Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera w Przezmierowie, ul. Koscielna 46/48
62-081 Przezmierowo

¢ e-mail: szkola@spprzezmierowo.pl

str. 4/5



Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym, przypadku jest dobrowoine,
a zgode tak wyrazong mozna odwofac w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, dotgczane sa
do jego akt osobowych. -

2) Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu, sg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata, chyba ze zostang
wczesniej odebrane osobiscie przez sktadajace je osoby.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg zosta¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od dnia
publikacji informaciji o wyniku naboru.

4) Dokumenty nie odebrane w terminach okreslonych w pkt. 2 i 3 podlegajg zniszczeniu.
Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych w zakresie wynikajgcym z art.22 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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