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Szkoty Podstawowej nr 36
w Bytomiu
ul. Siemiradzkiego 9

Ogtasza nabor na stanowisko:
Sekretarz szkoly

I Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie i wykonywanie zadan na proponowanym
stanowisku,

- wyksztatcenie wyzsze administracyjno- ekonomiczne z 2 letnim stazem pracy lub

srednie z 5 letnim stazem na podobnym stanowisku

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Windows, Ms Office. Internet)

1 urzadzen biurowych,

- biegla znajomos¢ obowigzujacych przepisow, w szezegolnosei Ustawy

o pracownikach Samorzadowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy

o Systemie Oswiaty, Ustawy o ochronie danych osobowych,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

II Wymagania dodatkowe:

- mozliwos¢ podjecia pracy od 1 wrzesnia 2019r.,

- znajomos¢ programéow SIO, GUS, PROGMAN

- bardzo dobre zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ wspotpracy, kreatywnose,
- punktualnos¢, obowigzkowos¢. wysoka kultura osobista.

-umieje¢tnos¢ planowania i organizacji pracy,

-doswiadczenie na podobnym stanowisku,

-umiejetnosé redagowania pism,

III Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy — pelny etat
- umowa na czas okreslony z mozliwos$cia uzyskania umowy na czas nieokreslony.



IV_Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

Prowadzenie kancelarii szkoty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Prowadzenie i ewidencjonowanie obecnosci pracownikow.

Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich i urlopéw pracownikow pedagogicznych.

Obstuga programu ROKO.

Zalatwianie spraw uczniowskich.

Sporzadzanie duplikatow i odpisow $wiadectw szkolnych.

Wydawanie zaswiadczen pracownikom szkoly.

Zamawianie drukow.

Sporzadzanie $wiadectw pracy dla pracownikéw pedagogicznych i administracyjno —

obstugowych.

10. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji oceny pracy nauczycicli.

11. Prowadzenie archiwum akt szkoly.

12. Wysylanie korespondencji w Urzgdzie Pocztowym.

13. Opracowywanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan wlasnych wg potrzeb szkoly.

14. Przygotowanie drukow obowigzujacych w szkole dla nauczycieli oraz dla dyrektora
szkoty.

15. Redagowanie pism i innych dokumentow szkolnych.

16. Obstuga poczty e-mail szkoly, informowanie 0s6b zainteresowanych.
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V_Osoby zainteresowane proszone sa o dostarczenie:

- kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — we zalagczonego
Wzoru na stronie www.bytom.pl,

- kserokopii dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.
- kserokopii $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz.,

- o$wiadczenie o petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych, oswiadezenie o nickaralnosci za
przestepstwa popelnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru —
wg zalgczonego wzoru na stronie www.bvtom.pl .

Kompletne oferty w zamknigtych kopertach naleiy skladaé osobiscie w sekretariacie
szkoty lub przesta¢ poczta na adres:

Szkola Podstawowa nr 36
ul. Siemiradzkiego 9
41-902 BYTOM
z dopiskiem: ,,Nabor — na stanowisko sekretarz szkoty w Szkole Podstawowej nr 36
w Bytomiu” w terminie do dnia 16.08.2019 do godz. 14" .

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa decyduje data wplywu.
Dokumenty, ktore wptyng po wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.



Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 20.08.2019r. 0 godz. 11% w Szkole Podstawowej nr 36
w Bytomiu.

[ etap
Zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow i ustalenie czy spetniaja kryteria

okreslone w ogtoszeniu o naborze. Ustalenie listy 0sob dopuszczonych do II etapu.

II etap
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

O terminie i miejscu Etapu Il naboru zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.bytom.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej
nr 36 w Bytomiu w terminie do dnia 28.08.2019 r.

Administratorem Danych Osobowych jest:

Jednostka Szkota Podstawowa nr 36 w Bytomiu - adres: ul. Siemiradzkiego 9
41-902 Bytom

Dane kontaktowe Inspektora I0D; Urzad Miejski Bytom - Wydziat Edukacji
adres ul. Smolenia 35, mail: iod_edu@um.bytom.pl

Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora danych:

1/° w celu realizacji zadan Administratora na podstawie przepiséw prawa.

2/ odbiorcami danych osobowych sg osoby fizyczne i prawne na podstawie przepisow
prawa.

3/ dane osobowe beda przetwarzane przez czas okreslony przepisami prawa
w szezegolnoscei w celach archiwalnych:

4/ osoba ktorej dane dotyczg ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo do
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do
wniesienia skargi do Organu nadzorczego, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych
jego dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.(UE 2016/679). Dane osobowe nie beda podlegaé
decyzji, ktora
opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

5/ podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objetych
przepisami prawa niezbedne.

6/ w przypadku braku podstawy prawnej pozyskiwanie danych osobowych od 0séb. ktérych
dane dotycza, wymagane jest uzyskanie zgody tej osoby na ich przetwarzanie, a osoba ta
jest informowana, ze ma prawo cofnigcia zgody w kazdym momencie.
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