Szkota Podstawowa nr 5 REGON 367557014 telefon: 81 741-75-10

im. Kréola Wiadystawa tokietka NIP 7123346142 fax: 81 443-80-16
w Lublinie ul. Smyczkowa 3 poczta@sp5.lublin.eu
20-844 Lublin

ESP na e-PUAP /sp5lublin/SkrytkaESP/

KD.110.1.2024 Lublin, dnia 05.07.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 5 im. Kréla Wiadystawa tokietka w Lublinie
oglasza nabér na wolne stanowisko pomocnicze:

1) Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 5 im. Krola Wiadystawa tokietka

w Lublinie, ul. Smyczkowa 3, 20-844 Lublin

2) Nazwa stanowiska: sekretarz szkoty
3) Wymiar etatu: 1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na
stanowisku:

studia magisterskie lub studia zawodowe odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku;

Srednia, policealna Ilub pomaturalna szkota zawodowa o specjalnosci
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na stanowisku;

doswiadczenie zawodowe: staz pracy na podobnym stanowisku minimum 5 lat
przy wyksztatceniu srednim;

bardzo dobra umiejetnoS¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego
MSOffice, poczty elektronicznej, przegladarek internetowych;
umiejetnosc obstugi sprzetu biurowego.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

doswiadczenie w samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
znajomos¢ oprogramowania: UONET+, MDOKJO, SIO;

bardzo dobra organizacja pracy;

doktadnos¢ i terminowosc¢;

umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji;
komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

wysoka kultura osobista.
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V.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

I
8)

9)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie kancelarii szkolnej (sekretariatu) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej /w wersji tradycyjnej oraz
elektronicznej/;

przygotowywanie projektéw pism;

prowadzenie spraw uczniowskich:

e wystawianie legitymacji szkolnych;

e przygotowywanie decyzji o zwolnieniu z wychowania fizycznego;

o wystawianie zaswiadczen o uczeszczaniu do szkoty;

prowadzenie ksiegi ewidencji uczniéw;

prowadzenie bazy danych oswiatowych: Systemu Informacji O$wiatowe;j

w zakresie danych uczniéw szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wspétpraca z pedagogiem szkolnym w zakresie obowigzku szkolnego;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ,przeptywem uczniow”’: karty przeniesienia,
odpisy arkuszy ocen itp.;

uczestniczenie w naborze ucznidéw do szkoty podstawowej: prowadzenie zapisow,
wspotpraca z komisjg rekrutacyjna;

10) uczestniczenie w rekrutacji do szkot ponadpodstawowych: weryfikacja

i elektroniczne przesytanie danych;

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
12) prowadzenie ewidencji: wydanych $swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych,

zaswiadczen z egzaminéw ésmoklasisty;

13) prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskow, zarzgdzen dyrektora, uchwat rady

V.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

V.
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

pedagogicznej, wydanych przez dyrektora upowaznien i pethomocnictw;

Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 5 im. Krdola Wiadystawa tokietka
w Lublinie, ul. Smyczkowa 3, 20-844 Lublin;

praca w godzinach 7.30 — 15.30;

praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny;

bezposredni kontakt z interesantami.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy;
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;



VII. Informacje dodatkowe:

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4 300 zt do 5 600 zt brutto
oraz dodatek funkcyjny zgodnie z Regulaminem wynagradzania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w sekretariacie Szkoty Podstawowej
nr 5 im. Kréla Wiadystawa tokietka w Lublinie, ul. Smyczkowa 3, 20-844 Lublin albo
przestaé poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, 2z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo przesta¢ pocztg na
adres Szkoty w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz
miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko pomocnicze — sekretarz
szkoty” w terminie do dnia 26 lipca 2024 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktdére wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
lub zostang ztozone w innej formie niz okre$lone w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przewidywana data rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2024 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 817417510 w. 5 /kadry/.

VIII. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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
(Dz.U.UE.L. 22016 r. Nr 119, s.1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. Kréla Wtadystawa
tokietka w Lublinie; dane adresowe: ul. Smyczkowa 3, 20-844 Lublin.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowa¢ sie we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez email: sp5@iod.lublin.eu lub pisemnie na adres
Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatarh zmierzajgcych do zawarcia
umowy z wytonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegdlnosci w celu oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére
Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania s3a:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

2) ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegodlnosci w art. 22" kodeksu pracy;

3) niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1
lit. c) RODO);

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan
odpowiednig osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne
dane niz wynikajgce z przepiséw prawa.

5. Pani/ Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska, w tym stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 5 im. Kréla Wtadystawa tokietka w Lublinie tj.:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany do
zatrudnienia dotgcza sie do jego akt osobowych i przechowuje sie przez okres 10 lat od dnia
ustania stosunku pracy.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg
zosta¢ odebrane nie pozniej niz przed uptywem miesigca od dnia opublikowania Informacji
0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

3) Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie:
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10.

a) beda podlegaty zniszczeniu — jesli nie wyrazit (a) Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

b) beda przechowywane przez gtdwnego specjaliste ds. kadr przez okres nie diuzszy niz
3 miesigce, a nastepnie beda podlegaty zniszczeniu — jesli wyrazit (a) Pan/Pani zgode na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji (np. w przypadku
potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo).

4) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
w sposob i w terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (ij. przez 5
lat).

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaé

profilowaniu.

Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie Europejska,

Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu

nastepujgce prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

3) prawo zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

4) zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez
wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegodlng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

7) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu

rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie
rozpatrywana w procesie rekrutaciji.

IX. Informacje przygotowat:

Matgorzata Kopacz — gtéwny specjalista ds. kadr



