Zarzadzenie Nr 4/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej we Wrzesinie
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej we
Wrzesinie

Na podstawie-art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej we
Wrzesinie na stanowisko Referent.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej we Wrzesinie

z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

SP.2111.1.2022
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Stanowisko pracy:
Referent
Wymiar czasu pracy: Pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa we Wrzesinie, Wrzesina 43; 11-042
Jonkowo
Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie.
II. Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie, lub spetnienie wymogow okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,
2. wyksztatcenie: minimum $rednie i co najmniej 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku
lub wyzsze.
3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. nieposzlakowana opinia,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie
systemu MS Office (Word, Excel).
Uwaga: Osoby, ktore nie spelnia wymagan niezbednych nie zostana dopuszczone do
udzialu w prowadzonym post¢powaniu.
I11. Wymagania dodatkowe:

1 .znajomo$¢ przepisdw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Kodeks pracy.

2. Znajomos$¢ systemu SIO,



prawo jazdy kategorii B,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

3.
4.
5. umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
6. samodzielno$¢, doktadnosc, rzetelnose,

7. odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc,

8. wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) Prowadzenie sekretariatu szkoly, w tym:

1. Obstuga urzadzen biurowych (telefonu, kserokopiarki) oraz obstuga poczty elektronicznej,
2. Udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty;

3. Kserowanie materiatow na polecenie dyrektora szkoty;

4. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie ksig¢gi korespondencji;

5. Organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami:

6. Prowadzenie terminarza zaj¢¢ dyrektora szkoty;

7.Zamawianie materialdw  biurowych, dziennikoéw lekcyjnych, dziennikow  zajec
pozalekcyjnych, arkuszy ocen, drukéw $cistego zarachowania i innych;

8. Przygotowanie pism na polecenie dyrektora szkoty;

9. Przygotowanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego;

10. Przechowywanie: pieczeci i pieczatek, drukow $cistego zarachowania;

11. Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.

12. Gromadzenie Dziennikow Ustaw oraz uchwatl i zarzadzen organu prowadzacego;

13. Stata wspotpraca z organem prowadzacym i organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

14. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich nauczycieli i pracownikow oraz listy obecnosci
w pracy pracownikow niepedagogicznych;

15. Prowadzenie akt osobowych nauczycieli 1 pracownikodw niepedagogicznych szkoty;

16. Przygotowywanie informacji do sprawozdan dla GUS, zglaszanie uczniéw do sprawdzianu
klas szostych poprzez program SIOEO, obstuga oraz wprowadzanie danych do Systemu
Informacji Oswiatowej i innych;

17. Dokonywanie comiesi¢cznych zamowien biletow dla uczniow dojezdzajacych, dystrybucja
biletow uczniom.

b) Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:
1. Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ucznidéw i nauczycieli,



3. Obstuga organizacyjna zapisow / rekrutacji do klas pierwszych, oraz oddziatow
przedszkolnych, w tym przyjmowanie i wydawanie dokumentow uczniéw, sporzgdzanie list
kandydatéw 1 uczniow przyjetych, protokotdw komisji rekrutacyjnej;

4.Wspomaganie organizacyjne sprawdzianu klas 6smych;

5. Prowadzenie ksiggi ucznidéw;

6. Prowadzenie rejestru uczniéw zameldowanych w rejonie szkoty;

7. Monitorowanie spetniania przez uczniow obowigzku szkolnego;

8. Wydawanie dokumentow ucznidw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen;

9. Wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez i uroczystosci szkolnych.
¢) Obowiazki zwigzane z gospodarka materialowo — magazynowa:

1. Sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, opisywanie rachunkéw;

2. Przechowywanie rachunkow;

3. Nadzoér nad terminowymi wptatami rodzicow za wyzywienie uczniéw szkoty i przedszkola
oraz oplaty godzinowe przedszkola;

4. Dokonywanie zakupu odziezy ochronnej, obuwia dla pracownikow;

5. Zakup artykutow chemicznych na potrzeby utrzymania czystosci w budynku szkoly —
wydawanie artykutow chemicznych pracownikom obstugi Szkoty Podstawowej we Wrzesinie

6. Prowadzenie kartotek magazynowych, ksigg inwentarzowych, ewidencji poza ksiggowe;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7. Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku szkoty;
8. Prowadzenie archiwum szkolonego.
d) Obowigzki zwiazane z Zywieniem uczniow:

1. Planowanie i uktadanie jadtospisow w porozumieniu z kucharzem, sprawowanie nadzoru
nad przygotowaniem positkow, dbanie o ich kaloryczno$¢ i zgodno$¢ z normami zywienia
zbiorowego;

2. Planowanie i1 organizacja zakupoéw, wydawanie do kuchni artykuldw spozywczych,
wpisywanie ich codziennie do dziennika Zywieniowego;

3. Przynoszenie do kuchni, wedtug potrzeb, towaru ze sklepu spozywczego we Wrzesinie;
4. Zamawianie artykulow spozywczych do stotowki szkolnej;

5. Przestrzeganie stawki zywieniowej 1 terminéow przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych si¢ w magazynie, wtasciwe ich zabezpieczenie przed zniszczeniem,;

6. Prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego i przekazanie do sprawdzenia i podpisu
dla dyrektora placowki:

7. Nadzor nad whasciwym funkcjonowaniem kuchni;

8. Nadzor nad wlasciwym porcjowaniem positkow przez personel kuchni;



9. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Jonkowie w celu weryfikacji
uczniow Szkoty Podstawowej we Wrzesinie oraz Przedszkola, ktorym mozliwe jest
refundowanie positku w szkole;

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. list motywacyjny z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,
2. zyciorys zawodowy — curriculum vitae,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie- poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwo pracy-
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
6. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
7. oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,
8. oswiadczenia o:
a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b) korzystaniu w pelni z praw publicznych,
€) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat
wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedlozy¢ oryginat zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego,
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji (dokument do
pobrania)
9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych - po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem,

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.



Uwaga: Kandydat w II etapie postepowania konkursowego moze by¢ zobowigzany do
okazania oryginalow dokumentow pod rygorem wykluczenia z post¢powania
rekrutacyjnego.

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Dyrektor Szkoty Podstawowej we Wrzesinie informuje, ze w miesigcu wrzeSniu 2022r.
wskaznik zatrudnienia w Szkole Podstawowej we Wrzesinie o0so6b niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0soOb
niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,, Dotyczy naboru na stanowisko Referent Nr oferty: SP.2111.1.2022” w terminie do dnia 21
pazdziernika 2022r. do godz. 14°° w sekretariacie Szkoly Podstawowej we Wrzesinie,
Worzesina 43 lub za posrednictwem poczty na adres: Szkota Podstawowa we Wrzesinie, 11-042
Jonkowo, Wrzesina 43 (liczy si¢ data wptywu do Szkotly). Dokumenty zlozone po wyzej
okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

VI11. Dodatkowe informacje:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisj¢ konkursowa powotang przez
Dyrektora Szkoty Podstawowej we Wrzesinie. W wyniku analizy dokumentéw komisja
wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang o terminie i miejscu jego przeprowadzenia
poinformowani telefonicznie.

Etap Il — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty Podstawowe;j
we Wrzesinie (http://pspwrzesina.superszkolna.pl/) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.jonkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej we Wrzesinie.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 512 81 19
Dostepnos¢ architektoniczna:

1. W budynku znajduja si¢ 2 wejscia. Glowne wejscie ulokowane jest od strony
podworka. Wejscie niedostosowane dla 0sob z niepetnosprawnoscig ruchowsg. Drugie
wejscie prowadzi od ulicy i jest dostosowane do wozkow, gdyz nie posiada stopni.
Strefa kontroli w postaci ochrony budynku.

Brak windy. Schody i korytarze spetniajg normy szeroko$ci. Schody maja spocznik.
Brak pochylni, platform, informacji glosowych, petli indukcyjnych.

Brak miejsc parkingowych wyznaczonych dla oso6b niepelnosprawnych.

Jest mozliwos$¢ wstepu z psem asystujgcym.

agkrwn


http://www.bip.jonkowo.pl/

6. Brak mozliwosci skorzystania z thumacza jezyka migowego na miejscu lub online.

7. Brak toalet przystosowanych dla 0sob niepelnosprawnych.
8. Jest mozliwo$¢ wyjscia do osoby niepelnosprawne;.

Dyrektor Szkoty Podstawowej we Wrzesinie
Worzesina 43
11-042 Jonkowo

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1;
dalej: RODO jako informujg, ze:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina Jonkowo
(ul. Klonowa 2, 11-042 Jonkowo tel. 895129237, 896706911, sekretariat@jonkowo.pl )

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
inspektor@obi24.pl, sekretariat@jonkowo.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody?®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli
wyrazga Panstwo na to zgode®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W zwiagzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) ‘fart. 6 ust. 1 litt ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§ 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) Sart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym be¢da przechowywane przez okres 3

miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow

przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez

Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane nie b¢da przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbe¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.


mailto:sekretariat@jonkowo.pl
mailto:inspektor@obi24.pl

11) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



