DYREKTOR SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 19
im. Ireny Sendlerowej w Kielcach 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
1. Nazwa jednostki:

Szkoła Podstawowa nr 19 im. Ireny Sendlerowej w Kielcach

ul. Targowa 3, 25-520 Kielce

tel. 41 367 64 86

2. Stanowisko: samodzielny referent 

3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat 

4. Wymagania niezbędne wobec kandydatów.
Do konkursu może przystąpić osoba, która posiada:

· wykształcenie wyższe i 2-letni staż pracy lub średnie i 4-letni staż pracy, 
· pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych,
· nie była karana za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· spełnia wymogi określone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 7 czerwca 2018r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) dla stanowisk urzędniczych,
· posiada wiedzę w zakresie:  przepisów prawa oświatowego i prawa pracy, prawa zamówień publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,
5. Wymagania dodatkowe wobec kandydatów:

· umiejętność praktycznego zastosowania przepisów prawa pracy i oświatowego, 

· znajomość ustaw: Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oświaty, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
· znajomość systemu operacyjnego MS Windows i programów komputerowych: MS Office, VULCAN – Sekretariat Optivum, Inwentarz Optivum, System Informacji Oświatowej - SIO, PFRON, 
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
· umiejętność redagowania pism urzędowych.

· samodzielność, umiejętność organizacji pracy własnej na stanowisku a także w zespole,
obowiązkowość, dokładność, punktualność, kreatywność, gotowość podnoszenia swoich kwalifikacji, komunikatywność,

· umiejętność analitycznego myślenia przy sporządzaniu analiz i sprawozdań.
6. Zakres obowiązków:

a) Prowadzenie ewidencji obecności pracowników (listy obecności), sporządzanie harmonogramów pracy dozorców, rozliczanie czasu pracy pracowników.
b) Zakup i prowadzenie rejestru wydawanej odzieży roboczej i ochronnej.

c) Prowadzenie ksiąg inwentarzowych i gospodarowanie majątkiem szkoły.
d) Sporządzanie sprawozdań dla PFRON, UM, KO i innych dotyczących spraw kancelaryjnych. 

e) Prowadzenie kancelarii szkoły.
f) Przyjmowanie korespondencji i ewidencjonowanie jej.
g) Prowadzenie spraw uczniowskich i dokumentacji uczniowskiej.

h) Inne prace zlecone przez dyrektora szkoły.
7. Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny + CV 

· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych (Załącznik nr 1) 

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (Załącznik nr 2)

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

· kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie 

· kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy
· inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie szkoły lub przesłać 
w terminie do dnia 14.12.2018 r. do godz. 14.00 (decyduje data wpływu)
na adres: Szkoła Podstawowa nr 19 im. I. Sendlerowej w Kielcach, 25-520 Kielce,
ul. Targowa 3, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Samodzielny Referent”

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Szkole Podstawowej nr 19 im. I. Sendlerowej w Kielcach 
w dniu 17.12.2018 r. o godz. 10.00.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz 
z podanym terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej UM Kielce oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 19
im. I. Sendlerowej w Kielcach w terminie do dnia 18.12.2018 r.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (041) 3676486.

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP UM Kielce oraz na tablicy ogłoszeń 
w Szkole Podstawowej nr 19 w Kielcach przy ulicy Targowej 3 w terminie 
do dnia 21.12.2018 r.

Kielce, dnia 04 grudnia 2018 r.

Załącznik nr 1

OŚWIADCZENIE 

Ja niżej podpisany(a) ……………………………………………….……………………………….………………….                                                                                 (imię i nazwisko)


zamieszkały(a) ………………………………………………..………………………………………............…                                                                             ( adres zamieszkania )

legitymujący(a) się dowodem osobistym ……………………………………………………………….....………………………………..

wydanym przez …………………………………………………………………………………………………... 

świadomy(a) odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidującego karę pozbawienia wolności do lat 3 za składanie fałszywych zeznań 


oświadczam

iż nie byłem(łam) karany(a) za przestępstwo popełnione umyślnie oraz, że korzystam z pełni praw publicznych. 
………………………………..



…………….……………………    (miejscowość i data) 






(podpis)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

	1. Imię (imiona) i nazwisko 
........................................................................................................................................................................................
 2.  Imiona rodziców:  ......................................................................................................................................................

	3. Data urodzenia  
	4. Obywatelstwo 

	5.   Miejsce zamieszkania

  ……………………………………………………………..     ……………………………………………..

          (ulica)                                                                                     (nr domu, mieszkania)

……………………….…...................……………………………………………………………………..……           

               (kod)                                                         ( miejscowość) 
Adres do korespondencji 
  ………………………………………………………........     ……………………………………

                  (ulica)                                                                         (nr domu, mieszkania)

 ……………………….…...................……………………………………………………………………..……           

               (kod)                                                         ( miejscowość) 

	6. Wykształcenie  ....................................................................................................................................................................................

   nazwa szkoły i rok ukończenia  ..............................................................................................................................................................

zawód  ................................................................................ specjalność ……………………………………………………………....

stopień naukowy ……………………..   tytuł zawodowy ……………………………. tytuł naukowy ...............................................

	7. Wykształcenie uzupełniające ……………………………………………………………………………………………………….

kursy....................................................................................................................................................................................
studia podyplomowe  .................................................................................................................................................

                                                                (podać datę ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

	8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

	Okres
	Nazwa pracodawcy
	Stanowisko

	od
	do
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ……………….………………………………………………………………………………………………………..…

    ...............................................................................................................................................................................................

       ...............................................................................................................................................................................................

    ...............................................................................................................................................................................................

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy,  obsługa  komputera)

	10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt.1-3 są zgodne z dowodem osobistym

    seria ...................nr ........................................ wydanym przez ...............................................................................
  ................................................................................ w .....................................................................................................

    lub innym dowodem tożsamości ......................................................................................................................


..................................................                                                 ...................................................................

         (miejscowość i data)                                                                    (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

KLAUZULA  INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000 ) informujemy, iż:

1. Administratorem podanych w kwestionariuszu danych osobowych jest Szkoła Podstawowa nr 19 
im. Ireny Sendlerowej w Kielcach.
2. Powyższe dane  przetwarzane będą na potrzeby zatrudnienia.

3. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz wnioskowania o ich poprawienie,

4. Podanie  danych osobowych jest obowiązkowe i wynika z art. 221 § 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r., poz. 917) oraz przepisów szczególnych związanych z zatrudnieniem.
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Kielce, dnia……………….
Nazwisko i imię ……………………

Adres ………………………………..

Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz  Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
W celu:
-   realizacji procesu rekrutacji
…………………………………….
(data,  czytelny podpis)
Jednocześnie oświadczam, że zostałem/a, poinformowana/y, że  zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz  Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo:
· żądania dostępu do danych osobowych;
· sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
· wniesienia sprzeciwu;
· cofnięcia zgody w każdym momencie, jednak bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania danych osobowych, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;
· wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Zapoznałam/-em się z treścią powyższego
……………………………………
(data, czytelny  podpis)
