DYREKTOR
SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 2 Z ODDZIALtAMI INTEGRACYINYMI

IM. KAZIMIERZA WIELKIEGO W OPOCZNIE
26 —300 OPOCZNO, UL. INOWLODZKA 3

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO
SPECJALISTA

1. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapic osoba, ktdra:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) ;
2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4) cieszy sie nieposzlakowang opinig
5) spetnia ponizsze warunki:
a) ukonczone wyzsze studia;
b) co najmniej 2-letnia praktyka w obszarze administracji, najlepiej
w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz co najmniej 2-letnia
praktyka pracy w szkole;
c) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);
d) Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielnos¢, rzetelnosé
w wykonywaniu pracy i przekazywaniu informacji, umiejetno$é pracy
w zespole, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej,
2) znajomos¢ obstugi programoéw Vulcan-Dziennik, obstuga SIO,
3) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw oraz rozwigzywania problemow;
4) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz w zespole;
5) samodzielnos¢, kreatywnos$é, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zatatwianie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw zwigzanych z przyjeciem
uczniow do szkoty/przedszkola i przejSciem dzieci do innej szkoty/przedszkola
(dziennik elektroniczny poziom sekretariat).

2. Prowadzenie nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego/przedszkolnego.



3. Prowadzenie ksiegi ewidencji mfodziezy w wieku szkolnym i odnotowywanie
przebiegu wypetniania obowigzku szkolnego przez mtodziez do 18 roku zycia.

Prowadzenie informacji o gotowosci dzieci do podjecia nauki w szkole.

Prowadzenie ksiegi uczniow.
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6. Prowadzenie ewidencji wydanych swiadectw i duplikatow swiadectw.
7. Prowadzenie ewidencji wycieczek.

8. Sporzadzanie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom.

9. Prowadzenie ewidencji wydanych biletéw.

10. Rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych wypadkdéw uczniow w szkole.
11. Prowadzenie ewidencji dzieci skreslonych z listy uczniéw.

12. Zajmowanie sie przeniesieniem uczniow w obrebie szkoty.

13. Prawidtowe (zgodne z przekazanymi danymi) i terminowe wprowadzanie zbioréw
danych w formie elektronicznej do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;.
14. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uczeszczanie do szkoty.
15. Dbanie o wifasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji
i tajemnice zatatwianych spraw.
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoty.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1 etat
2) norma dobowa czasu pracy: 8 godzin
3) norma tygodniowa czasu pracy: 40 godzin
4) miejsce pracy: Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Kazimierza
Wielkiego w Opocznie
5) Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga
komputera oraz urzadzen biurowych. Praca przy komputerze przez co najmniej pofowe
wymiaru czasu pracy.
5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowe] Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Kazimierza

Wielkiego w Opocznie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajgcy: imie
(imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje
o posiadanym wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych, informacje o przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,



4) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg,

7) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg,

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530);

9) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 2 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Kazimierza Wielkiego w Opocznie.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 2
z Oddziatami Integracyjnymi im. Kazimierza Wielkiego w Opocznie, ul. Inowtodzka 3,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista w Szkole
Podstawowej Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Kazimierza Wielkiego w Opocznie”
w terminie do dnia 22 stycznia 2024 r. do godz. 15.00

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Kazimierza Wielkiego w Opocznie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Kazimierza Wielkiego w Opocznie oraz
na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Kazimierza Wielkiego w Opocznie, ul. Inowtodzka 3.

12.01.2024 r. Dyrektor Jacek Stepien
(data i podpis dyrektora)



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
OSOBOWYCH W SZKOLE PODSTAWOWEIJ NR 2 Z ODDZIAtAMI
INTEGRACYJNYMI IM. KAZIMIERZA WIELKIEGO W OPOCZNIE

Wypetniajgc obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 i 14 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 przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. U. UE. L.
2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r., dalej ,,RODO”, podajemy do wiadomosci:

1. Dane Administratora i Inspektora Ochrony Danych :

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami
Integracyjnymi im Kazimierza Wielkiego w Opocznie, ul. Inowtodzka 3, 26-300 Opoczno,
reprezentowana przez dyrektora szkoty: Pana Jacka Stepnia, tel. (44)755-25-59,
zss2@opoczno.edu.pl

* Inspektorem Ochrony Danych jest: p. Renata Wijata, tel. (44)78-60-116,

iod@opoczno.edu.pl
2. Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie w celu wykonywania zadan zgodnych ze

statutem Szkoty Podstawowej nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Kazimierza Wielkiego w

Opocznie oraz zadan zleconych na podstawie odrebnych przepiséw, umoéw zgodnie z art. 6
RODO);

3. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych bedg tylko upowaznione podmioty
na podstawie przepisdow prawa lub na podstawie umoéw powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

4, Pani/Pana dane osobowe nie zostang przekazywane do panstw trzecich chyba, ze
odrebne przepisy i umowy miedzynarodowe pozwalajg na to.

5. Okres przechowywania przetwarzanych danych osobowych ustalany jest osobno dla
kazdego zbioru danych osobowych i wynika z przepiséw prawa w zakresie zbieranych danych
lub przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217).

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:
. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych (art. 15 RODO),
. prawo do zgdania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),
. prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (art. 17 RODO),
. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18
RODO),
. prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO),
. prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie - w przypadku, gdy

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem prawo sprzeciwu wobec
przetwarzania danych (art. 21 RODO).
7. W zakresie, w jakim podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), ma Pani/Pan
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych osobowych. Szkota
przestanie przetwarzac te dane chyba, ze w stosunku do tych danych istniejg po stronie



placéwki, prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne wobec intereséw, praw i
wolnosci Pani/Pana lub dane te beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie, w przypadku gdy przetwarzanie tych danych odbywa
sie na podstawie uzyskanej zgody.

9. W przypadku naruszenia prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - 00-
193 Warszawa, ul. Stawki 2),

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa.

11. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi
ma charakter dobrowolny.

12. Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji - w tym
profilowaniu.



