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OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor szkoty ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze :

Referenta do spraw administracyjno-technicznych

W naborze moga wzia¢ udziat osoby, ktére spetniajg nastepujace wymagania obowigzkowe:
posiadajg obywatelstwo polskie,

posiadajg petng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,
posiadajg co najmniej wyksztatcenie Srednie maturalne,

posiadaja co najmniej 2-letni staz pracy administracyjno - biurowej,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszg sie nieposzlakowang opinia,

nie posiada przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

wykazuja sie znajomoscig nastepujacych zagadnien: ustawa Prawo oswiatowe, ustawa o
rachunkowoéci, ustawa o finansach publicznych, obstugi programu MS Office.

Wymagania dodatkowe: znajomos¢ programu VULCAN w zakresie organizacji szkoty, znajomosc¢
obstugi Systemu Informacji Oswiatowej

Zakres czynnosci pracownika na stanowisku objetym naborem :

1. Obstuga administracyjna szkoty

Prowadzenie dokumentacji szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami (np. ksiggi ucznidw, ewidencja
zwolnien lekarskich, rejestr korespondencji, kontroli itd.).

Obstuga dziennika elektronicznego (np. zaktadanie kont, aktualizacja danych ucznidw i nauczycieli).
Sporzadzanie sprawozdan, zestawien, raportow wymaganych przez dyrektora, organ prowadzacy lub
inne instytucje (np. SIO).

Wspétpraca z organem prowadzacym szkote, kuratorium, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi
oraz innymi instytucjami wspierajacymi funkcjonowanie szkoty.

2. Obstuga uczniéw i rodzicow

Wydawanie i przyjmowanie dokumentow (np. zaswiadczen, wnioskow o przyjecie do szkoty, wnioskow
o duplikaty swiadectw).

Udzielanie informacji o zasadach rekrutacji, przebiegu roku szkolnego, organizacji szkoty.

Prowadzenie list obecnosci uczniéw w sytuacjach awaryjnych (np. strajki, ewakuacje).

3. Wsparcie dyrektora szkoty

Organizacyjne wsparcie pracy dyrektora (np. umawianie spotkari, prowadzenie kalendarza,
przygotowywanie pism, redagowanie dokumentow).

Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia rady pedagogicznej, zespotow przedmiotowych, zebran z
rodzicami.

4. Obstuga kadrowa

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej (np. teczki akt osobowych, ewidencja urlopow, i n
nieobecnosci). U /\



e Wspodtpraca z ksiggowoscig w zakresie listy ptac, ZUS, PPK (jesli dotyczy).
e Wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw szkoty.

5. Obstuga kancelaryjna i archiwizacja dokumentacji

e Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej).
e Przygotowywanie pism i ich wysytka (poczta tradycyjna, ePUAP).
e Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa o$wiatowego.

6. Organizacja i dokumentacja egzamindw oraz rekrutacji

e Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z organizacjg egzaminéw (klasa 8), wspétpraca z OKE.
e Obstuga administracyjna rekrutacji uczniéw do klas pierwszych oraz przyjmowania uczniéw w ciggu
roku szkolnego.

7. Inne zadania wynikajace z biezacych potrzeb szkoty

e Organizowanie opieki nad dzie¢mi w sytuacjach nagtych (np. wezwanie rodzicéw, pomoc w opiece do
ich przybycia).

e Zamawianie materiatéw biurowych i srodkéw czystosci.

e Wspdtpraca z nauczycielami, pracownikami obstugi oraz uczniami w biezacych sprawach
organizacyjnych.

8. Zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD) i realizacja obowigzkéw wynikajgcych z RODO

e Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).

e Monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych w szkole oraz wewnetrznych
polityk, procedur i instrukcji w tym zakresie.

e Informowanie i doradzanie dyrektorowi, pracownikom pedagogicznym, administracyjnym i obstugi w
zakresie ich obowigzkéw wynikajgcych z RODO i krajowych przepiséw o ochronie danych osobowych.

e Prowadzenie szkolen i dziatan zwiekszajacych swiadomos¢ w zakresie ochrony danych osobowych
wsrdd pracownikow szkoty.

e Wspdtpraca z organem nadzorczym (UODO) oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

e Udzielanie zalecen dotyczacych oceny skutkdw dla ochrony danych (DPIA), jesli taka ocena jest
wymagana.

e Prowadzenie ewidencji naruszen ochrony danych osobowych oraz nadzorowanie procedur zgtaszania
incydentow.

e Weryfikacja zgodnosci uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych zawieranych przez szkote
z wymaganiami RODO.

e Nadzor nad prowadzeniem rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania.

e Dbanie o wtasciwe oznaczenia i zabezpieczenia dokumentacji zawierajacej dane osobowe (zaréwno w
formie papierowej, jak i elektronicznej).

e Nadzdr nad stosowaniem $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych bezpieczeAstwo
przetwarzanych danych.

5. Miejsce pracy znajduje sie w budynku Szkoty podstawowej w Woliborzu 57-431 Wolibérz nr 55 na
&;ﬂ pierwszym pigtrze/parterze, z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Praca na stanowisku
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objetym naborem bedzie wykonywana w petnym/niepetrym (wskazaé w jakim) wymiarze czasu
pracy. Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem komputerowym,
urzadzeniami biurowymi (typu: fax, drukarka, kserokopiarka itp.). W budynku znajduje-sie/nie
znajduje sie winda.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Woliborzu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie wynosit/wynesit co
najmniej 6%.

7. Oferty oséb przystepujacych do naboru powinny zawierac:

a) uzasadnienie przystgpienia do naboru

b) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej, z klauzula
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig,

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQO").

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie dokumentédw potwierdzajgce niepetnosprawnos¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem - w przypadku osoby niepetnosprawnej, zamierzajgcej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy

zatrudnienia,

Oswiadczenia Kandydata powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z podanymi danymi teleadresowymi oraz

dopiskiem:"Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjno-technicznych w Szkole Podstawowej w

Woliborzu”

w_terminie do dnia 26 wrzesnia 2025r.na adres Szkoty Podstawowej w

Woliborzu,57-431 Wolibérz nr 55 lub ztozy¢ w sekretariacie S z k o t y we wskazanym wyzej

terminie. W przypadku oferty ztozonej droga pocztowa decyduje data wptywu oferty do Sekretariatu Szkoty.

Oferty ztozone po terminie nie beda uwzgledniane.

Informacja o spetnieniu wymagan formalnych wraz z terminem testu (i/lub rozmowy kwalifikacyjnej -

zgodnie z regulaminem naboru) bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen oraz opublikowana w Biuletynie

Informacji Publicznej. Nabdr przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej w

Woliborzu. DYREKTOR
SZKOLAPODSTAWOWA W WOLIBORZU Szkply Podstawowej w Woliborzu

Wolib6rz 55, 57-431 Wolibérz {E’(’tm‘& ﬂ&qw L

telefon 74 811 06 97
NIP 8851648136 REGON 540102805 .
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