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Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko sekretarki szkolnej-
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Legionowo, 21.03.2019 r.
SP1.K.110.2.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO
STANOWISKO - SEKRETARKI SZKOLNEJ

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie oglasza nabor na zastgpstwo na
stanowisko sekretarki szkolnej w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

2. Stanowisko pracy:
sekretarka — jedno stanowisko, pelny wymiar czasu pracy, zastepstwo za

pracownika przebywajacego na usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy

3. Wymagania niezbedne,
a)  obywatelstwo polskie,
b)  wyksztalcenie co najmniej $rednie,
c)  co najmniej dwuletni staz pracy,

d)  bieglos¢ w obstudze komputera w zakresie MS Office, Sekretariat Librus oraz



g)

h)
i)

Internetu,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki szkolnej,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nienaganna opinia,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelno$é, staranno$é,

terminowos¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosé,

umiejgtnos¢ pracy w zespole.

. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)

b)

)

d)

g)
h)

)

k)

zatatwianie spraw zwigzanych z obstuga szkoty wynikajacych z jej biezgcego
funkcjonowania,

prowadzenie na biezagco dokumentacji sekretariatu szkoly (zgodnie z instrukcja
kancelaryjnﬁ),

biezace zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicow, nauczycieli

1 wychowawcow: przygotowywanie i wydawanie legitymacji i za§wiadczen,
wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedtug zaistniatych
potrzeb,

samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem,

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty, -
przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,
sporzadzanie sprawozdan w ramach SIO,

wspolpraca z Wydziatem Edukacji oraz placowkami o$wiaty i kultury,
sporzadzanie zestawien do 20 kazdego miesigca ewidencji godzin zastepstw
doraznych za nieobecnych nauczycieli oraz sprawdzanie kart rozliczenia godzin
ponadwymiarowych poszczegdlnych nauczycieli dotyczacych godzin zastgpstw
doraznych,

przygotowywanie zarzgdzen 1 komunikatow dyrektora szkoty oraz prowadzenie ich
rejestru,

obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,



m) sprawdzanie na biezgco poczty internetowej,

n) kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem
szkoty,

0) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej posiadanych drukéw scistego
zarachowania,

p) dbalos¢ o wiaSciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzane;
z obowigzkiem szkolnym, zachowujac dyskrecj¢ i tajemnice zatatwianych spraw,

q) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci oraz drukow $cistego zarachowania,

r) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie
szkoty,

s) dbato$¢ o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy,

t) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w szkole:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelhosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrgcznie list motywacyjny,

2) podpisany odrgeznie zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostepnego na stronie

internetowej www.zs1.legionowo.pl w zaktadce bip ogloszenia o prace lub

w kadrach Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie éwiadf_:ctw pracy dokumentujgcych staz pracy (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku

kontynuacji zatrudnienia),



6) podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla osob
przystepujacych do naboru na wolne stanowisko w Szkole Podstawowej nr
1 w Legionowie — wzoér oswiadczenia dostgpny jest na stronie internetowe;j

www.zs.legionowo.pl w zaktadce bip ogloszenia o prace lub w kadrach

Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie,

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko (zastepstwo) — sekretarka szkolna w Szkole
Podstawowej nr 1 w Legionowie - SP.K.110.2.2019” nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub
, przesta¢ poczta na adres:

Szkola Podstawowa nr 1
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentow uptywa 29 marca 2019 roku o godz. 15.00, przy
przesytkach pocztowych decyduje data wptywu przesytki pocztowej do Szkoty
Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej

okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

8. Inne informacje:
1) Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentow wymienionych w punkcie 6.
2) Kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkic wymagane
dokumenty. Niezbgdnym elementem ofert kandydatéw jest numer telefonu

oraz adres e-mail.



3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie —

www.zs1.legionowo.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 1

w Legionowie.

Do pobrania:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
2) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla 0sob przystgpujacych do naboru na

wolne stanowisko.



Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do naboru na wolne stanowisko

w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Szkotg Podstawowa nr 1 w Legionowie moich
danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko

2. W zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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 r. Nr 119.1) przyjmuje
do wiadomosci, Ze:

a. administratorem moich danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 z siedzibg
ul. Zakopianska 4, 05-120 Legionowo;

b. Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie jest Pani Izabela
Remjasz, adres mailowy: iod@sp|.legionowo.pl;
. moje dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru, na podstawie:

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

- w przypadku danych zwyktych - art.6 ust.1 lit a) RODO — dobrowolna zgoda;

- w przypadku danych szczegélnych (specjalnych/wrazliwych) — art.9 ust.2 lit a) RODO —

dobrowolna zgoda.
moje dane osobowe mogg by¢ przekazane organom kontrolujgcym;
moje dane nie b¢dg przekazywane do pafistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych;

f.  moje dane bgda przechowywane przez okres 3 miesigcy i 7 dni roboczych od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem, ktory zostal wybrany w procedurze naboru a protokot z
przeprowadzonego naboru bedzie archiwizowany zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

g. mam prawo do dostgpu do moich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do ich
przenoszenia;

h. w razie niezgodnego z prawem przetwarzania moich danych mam prawo wniesienia skargi do
Urzedu Ochrony Danych Osobowych Warszawa, ul. Stawki 2;

1. mam prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;

J-  podanie moich danych osobowych jest dobrowolne, konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak mozliwo$ci wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko;

k. moje dane osobowe nie bedg stuzyé do profilowania.

o a

(data i podpis kandydata)

* nalezy wpisa¢ nazwe wolnego stanowiska pracy oraz numer ogloszenia o naborze, na ktére sktadane sg dokumenty
aplikacyjne



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko
2. Imiona rodzicow
3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do

korespondencji)

(zawdd specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze bytem-am / nie bytem-am zatrudniony-na® u pracodawcy samorzadowego

w rozumieniu art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



11. Oséwiadczam, ze bylem-am / nie bytem-am zatrudniony-na® w tej jednostce na czas

nieokreslony.

12. O$wiadczam, ze bytem-am / nie bytlem-am zatrudniony-na™ w tej jednostce na czas okreslony

dtuzszy niz 6 miesiecy.

13. Os$wiadczam, ze legitymuje sie / nie legitymuje sie™ egzaminem, o ktorym mowa w art. 19

ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....................

] WASNYIMN PIEBZ. oo s nm i s iom s avin s

[Ub innym dowodem toZSAMBSC uuvsiinsumumnuivisssmie i tiias s s sy domis i v s d s east o nrmaveressssasas
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)

* niewlasciwe skresli¢



