09.05.2023 r.
KAD.111.1.2023

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWE] IM. JANA PAWLA Il W tAZACH
05-552 tazy ul. Ks. Kan. H. Stojewskiego 1

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. GOSPODARKI MATERIALOWEJ / ARCHIWISTA

1. Wymagania niezbedne:

1.1. wyksztatcenie wyisze lub $rednie o odpowiednim kierunku/profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku,

1.2. staz pracy w administracji jednostek organizacyjnych oswiaty, odpowiednio do
wyksztatcenia, minimum 1 rok lub 2 lata,

1.3. ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego | — stopnia,

1.4. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem pkt 1.7.,

1.5. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

1.6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo écigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

1.7. nieposzlakowana opinia,

1.8. obywatelstwo, ktére na podstawie przepiséw UE lub uméw miedzynarodowych uprawnia do
podjecia zatrudnienia w Polsce, oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym ROZPORZADZENIEM PREZESA RADY MINISTROW z dnia 23
kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie
w stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 64. poz.539).

2. Wymagania dodatkowe:

2.1. doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji sktadnikéw majatkowych przy pomocy systemu
informatycznego VULCAN-Inwentarz,

2.2. znajomoé¢ regulacji prawnych dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku,

2.3. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (zwtaszcza Word, Excel) oraz
programow do obstugi zadart wykonywanych na stanowisku.

3. Zadania wykonywane na stanowisku, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne
dziatania, w szczegdlnosci w zakresie:

3.1. gospodarki materiatowej, w tym zwtaszcza dotyczacych:

3.1.1. prowadzenia ewidencji sktadnikéw majgtkowych,

3.1.2. oznaczania sktadnikéw majatkowych,

3.1.3. inwentaryzacji,

3.1.4. prowadzenia dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej, w tym m.in. ksigzek obiektéw
budowlanych,

3.2. funkcjonowania sktadnicy akt, w tym zwtaszcza dotyczgcych:

3.2.1. przyjmowania dokumentacji z poszczegdlnych komdérek organizacyjnych,
3.2.2. ewidencjonowania zgromadzonej dokumentacji,
3.2.3. zabezpieczania, brakowania i udostepniania dokumentacji.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

4.1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w wymiarze 1 etatu,

4.2. pierwsza umowa na czas okreslony,

4.3. praca w budynku szkoty w tazach przy ul. Stojewskiego 1,

4.4. stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych,



4.5. na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidzacym,

4.6. wejscie do budynku jest wyposazone w podjazd dla oséb niepetnosprawnych, w budynku
jest winda, toaleta przystosowana do korzystania przez osoby na wdzkach inwalidzkich,

4.7. w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty oraz sposéb ich zlozenia:

5.1. list motywacyjny, z danymi do kontaktu telefonicznego lub pocztg elektroniczna,

5.2. Curriculum Vitae, z opisem wyksztaicenia, szkolen oraz przebiegu pracy zawodowej,

5.3. kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztaicenie i staz pracy,

5.4. o$wiadczenie o:

5.4.1. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5.4.2. peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,

5.5. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydatow, ktdrzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, jezeli znajdg sie wérdd kandydatéw
najlepszych,

5.6. o$wiadczenie o otrzymaniu informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wg zatgczonego wzoru,

5.7. wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko specjalista
ds. gospodarki materiatowej / archiwista ", nalezy skiada¢ w sekretariacie szkoty, albo
przesta¢ na adres: Szkola Podstawowa w tazach 05-552 tazy ul. Ks. Kan. H.Stojewskiego 1,
w terminie do dnia 22.05.2023 r. (rozstrzygajacy jest data otrzymania dokumentdw przez
szkote).

Aplikacje niespetniajace wymagan niezbednych, niekompletne, otrzymane przez szkote po
terminie, nie beda rozpatrywane.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP szkoty oraz na
tablicy informacyjnej w szkole.
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Oswiadczenie
o otrzymaniu informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Potwierdzam, ze podczas przekazywania moich danych osobowych, dalej zwanych ,Danym/’,

w zwigzKu z ubieganiem sig¢ o zatrudnienie w Szkole Podstawowej w tazach oraz przepisami 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 przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej zwanego ,RODO", podano mi wszystkie informacje okreslone ponizej
w punktach 1 - 9.

1.

Administratorem Danych jest Szkota Podstawowa im. Jana Pawta |l w Lazach, dalej zwana ,Administratoren”,
adres: 05-552  tazy ul ks. H. Stojewskiego 1, e-mail: sekretariat@lazy.edu.pl,
tel.: 22 757 73 61.

W sprawach dotyczacych ochrony Danych mozna kontaktowaé sie z Inspektorem ochrony danych
osobowych u Administratora za pomoca adresu e-mail: iod@lazy.edu.pl lub korespondencyjnie — adres j.w. w
pkt 1 z dopiskiem: Inspektor ochrony danych osobowych.

Przetwarzanie Danych przez Administratora jest dokonywane w celu:

1) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego oraz nawigzania stosunku pracy, w przypadku
pozytywnego dla mnie wyniku tego postepowania,

2) obstugi kadrowo-ptacowej i w zakresie ubezpieczeri spotecznych, w przypadku nawigzania stosunku
pracy,

na podstawie zgody na przetwarzanie Danych, ktérej udzielam Administratorowi ponizej, oraz
art.6 ust.1 lit.b-d i art.9 ust.2 lith RODO. -

Przekazanie Danych innym podmiotom moze by¢ dokonane tylko na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa.

Dane beda przechowywane przez okres przewidziany obowiazujgcymi Administratora przepisami
kancelaryjnymi. Aktualnie w przypadku naboru zwykiego do pracy okres ten wynosi 2 lata,
w postepowaniach konkursowych — 5 lat, dla akt osobowych, ptacowych i w zakresie ubezpieczen
spotecznych oséb zatrudnionych — 50 lat.

Mam prawo dostepu do Danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia,
zgodnie z art.15-20 RODO.

Mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli sadzitbym, ze
przetwarzanie Danych narusza przepisy RODO.

Podanie Danych jest wymagane powszechnie obowigzujacymi przepisami. Nie jestem zobowigzana/ny do
podania Danych. Konsekwencjg niepodania Danych bylby brak mozliwoséci realizacji celdéw, o ktérych mowa
powyzej w pkt 3.

Nie bedg podejmowane decyzje opierajgce sie wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu Danych.

Dobrowolnie i $wiadomie wyrazam zgode na przetwarzanie Danych przez Administratora
w celach, o ktérych mowa powyzej w pkt 3.1). Mam prawo w dowolnym momencie wycofaé zgode
na przetwarzanie Danych, jednak wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

data zloZenia oSwiadczenia imie i nazwisko podpis

osoby skiadajgcej oswiadczenie



