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SZKOLA PODSTAWOW:
im. Mikotaja Kopernika

14-260 LUBAWA

ul. Rzepnikowskiego 7

tel./fax 89 645 23 26 DYREKTOR

NIP 744-10-22-075, Regon 000874773

SZKOtY PODSTAWOWEIJ IM. MIKOtAJA KOPERNIKA W LUBAWIE
14-260 LUBAWA, UL. RZEPNIKOWSKIEGO 7

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

REFERENT

w petnym wymiarze czasu pracy, liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

(nazwa stanowiska)

I. Wymagania niezbedne:

1. Wiedza w tym wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

Wyksztatcenie min. srednie

Wiedza dotyczagca prowadzenia spraw administracyjno-kadrowych dotyczacych
osSwiaty w tym dotyczacych prowadzenia SIO,

Praktyczna znajomos¢ prawa pracy,

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzagdzen biurowych, aplikacji
biurowych i oswiatowych.

2. Wymagany profil wyksztatcenia (specjalnosg)

Administracyjno-kadrowy, ekonomiczny, rachunkowy.

3 . Doswiadczenie zawodowe

nie dotyczy

4. Umiejetnosci zawodowe

Identyfikacji aspektéw prawnych rozpatrywanych spraw,
Interpretacji i stosowania przepisow prawnych,
Znajdowania praktycznych rozwigzan,

Rozwigzywania problemow i konfliktow,

Dobrej organizacji pracy wtasnej,

Dostosowywania sie do zmian,

Radzenia sobie ze stresem.

Il. Wymagania dodatkowe:

Znajomosc przepisow w zakresie dziatania ( m.in. Kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzgdowych, ustawa o systemie oswiaty, Karta nauczyciela, ustawa
zamowien publicznych),

Umiejetnosc¢ sporzadzania umow oraz innych drukow,



Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

lIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania z zakresu spraw kadrowych w tym:

- obstuga pracownikow placowki w zakresie spraw kadrowych w $cistym
porozumieniu z Referatem finansowo-oswiatowym UM Lubawa ( organizacja
dotyczaca zgtaszania potrzeb pracownikow dotyczacych zaswiadczen, rozliczen, inne
z RFNO),

- prowadzenie dokumentacji personalnej zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia
(pracownicze teczki osobowe) w tym petna obstuga Systemu Informacji Oswiatowej
w zakresie spraw pracowniczych i uczniowskich,

- przygotowanie dokumentacji do rozliczania czasu pracy (urlopy, zwolnienia
lekarskie, nadgodziny itp.) na potrzeby RFNO UM Lubawa,

- prowadzenie dokumentacji, spraw dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow, szkolen,

- prowadzenie szkolnej dokumentacji spraw emerytalnych i rentowych (
przyjmowanie i rejestracja wptywajgcych dokumentéw, przygotowywanie informacji
wychodzacych) w tym przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
ZFSS,

- przygotowywanie, weryfikacja i przechowywanie dokumentéw dotyczacych procesu
rekrutacji pracownikow.

Zadania z zakresu spraw administracyjnych szkoty to m.in.:

- wykonywanie obowigzkéw administracyjnych, zwigzanych z korespondencja z
jednostkami samorzagdowymi w sprawach pracowniczych,

- dokonywanie zakupow inwentarza ruchomego, materiatow i pomocy biurowych,
a takie zlecanie napraw i konserwacji sprzetu, przygotowywanie stosownej
dokumentacji dotyczacej umow i zlecen w oparciu o prawo zaméwien publicznych,

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej positku w szkole zgodnie z potrzebami RENO
UM Lubawa,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow w tym inwentaryzowania

Materiatow w placéwce ( biezacy opis zakupywanych materiatéw),

- dostarczanie i odbiér korespondencji oraz innych przesytek do UM Lubawa,

- wspoétredagowanie i przygotowywanie w systemach informatycznych pism
dotyczacych spraw pracowniczych.

IV. Zakres odpowiedzialnosci

* Posiada odpowiedzialnosc finansowa,

* Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowg, terminowa i zgodng z przepisami prawa
realizacje powierzonych jej obowigzkow,

* Przygotowuje dokumenty z zastosowaniem obowigzujacych przepiséw, co wymaga
statego poszerzania wiedzy, umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji poprzez
doskonalenia zawodowe.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
W zwigzku z realizacja niniejszego zakresu czynnosci pracownik posiada prawo do:
- odpowiednich, bezpiecznych, higienicznych i estetycznych warunkéw w miejscu
pracy oraz szkolen w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
- wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne $rodki pracy,
- organizacji pracy zapewniajacej petne wykorzystanie czasu pracy w sposob
ograniczajacy: ucigzliwos¢, monotonig, wystepowanie zjawiska dyskryminacji i
mobbingu,
- terminowej wypfaty wynagrodzenia,
- podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
- zaspokajania- w miare posiadanych przez pracodawce srodkéw- potrzeb socjalnych,
- obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy,
- stymulowania przez pracodawce przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego.

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lubawie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy/wyzszy niz 6% lub wynidst co najmniej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajacy: imie
(imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje
o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w
przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,

6) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca datg,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,

8) oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, opatrzone
wtasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data.



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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ zgodnie z obowigzujgcym Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lubawie w Sekretariacie Szkoty
Podstawowe]j im. Mikotaja Kopernika w Lubawie ( pokdj 116), 14-260 Lubawa, ul.
Rzepnikowskiego 7, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
REFERENTA” w terminie do dnia 8 grudnia 2023 r. do godz. 12.00. Dokumenty, ktére
wptyng do Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lubawie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lubawie oraz na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lubawie, ul. Rzepnikowskiego 7.
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z rozporzadzeniem 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) informujemy, ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej im.
Mikotaja Kopernika w Lubawie, 14-260 Lubawa, ul. Rzepnikowskiego 7.

Dyrektor powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
wysylajac wiadomos¢ na adres: iod@rodo-iodo.pl

Dane osobowe, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) —w
przypadku podania danych nalezacych do szczegolnych kategorii danych osobowych
ogdlnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych przetwarzane beda w celu rekrutacji
na stanowisko okreélone w ogtoszeniu o naborze (art. 22§ 1 ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465, ustawa o pracownikach
samorzadowych), zgoda osoby, ktérej dane dotycza).

Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Szkoty.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych, do sprostowania swoich
danych, do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, do przenoszenia danych, do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych zgodnych z art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz ustawg o
pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym, natomiast podanie
innych niewymaganych danych jest dobrowolne na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

10. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie jest zautomatyzowane a dane nie s3

profilowane.



