Lancut, dnia 06.03.2025r.
$P2.111.1.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 2 w Lancucie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego, ul. Kosciuszki 17,
37-100 Lancut

Okreélenie stanowiska urzedniczego: Samodzielny referent

Miejsce wykonywania pracy: Szkola Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana
Twardowskiego w Lancucie, 37-100 Lancut, ul. Ko$ciuszki 17

Wymiar etatu: pelny

Rodzaju uméwionej umowy: umowa o prace (ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.)

Data zatrudnienia: 01.04.2025r.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

1. Wymagania niezb¢dne:

e obywatelstwo polskie

o wyksztalcenie co najmniej $rednie i 3 letni staz pracy lub wyzsze i 2 letni
staz pracy

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

e niekaralno$é sadowa za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

e posiadanie nieposzlakowanej opinii

e znajomosé obshugi komputera, urzadzeni biurowych

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku



I1. Wymagania preferowane:

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr
znajomosé przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych
znajomo$¢ przepisOw ustawy o systemie o$wiaty, ustawy- Prawo
o$wiatowe, ustawa — Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks pracy
znajomos$é obshugi programow: Word, Exel

znajomos¢ programu Vulcan

uczciwosé, doktadnosé, samodzielnosc, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnosé, komunikatywnosc¢

III. Zakres gléwnych zadan:

prowadzenie akt osobowych pracownikow Szkoly Podstawowej Nr 2 im.
ks. Jana Twardowskiego w Lancucie

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem 1 rozwigzy waniem
stosunku pracy z pracownikami pedagogicznymi i niepedagogicznymi,
udzielaniem urlopoéw, zwolnief, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem
pracownikow

prowadzenie spaw zwigzanych z doskonaleniem kadr

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z ewidencjg czasu pracy,
przygotowywanie wnioskow do celow rentowych i emerytalnych
pracownikow w zakresie kadrowym

opracowywanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, absencji chorobowe;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen z
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
inicjonowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Szkoty poprzez szkolenia, kierowanie pracownikéw na
rozne formy ksztatcenia zawodowego,

kierowanie pracg pracownikdéw obstugi,

dokonywanie okresowych przegladoéw i prowadzenie ksiag z tym
zwigzanych oraz realizacja zalecen pokontrolnych,

organizowanie zaopatrzenia szkoty,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

przygotowywanie umow z kontrahentami,

zapewnianie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,
prowadzenie kontroli zarzadczej,

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw



e zamowienia publiczne
e ochrona danych osobowych (RODO)

I'V. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny zawierajgcy uzasadnienie przystgpienia do konkursu.

2) Curriculum Vitae zawierajgce dane zgodnie z art. 22 1 § KP (imi¢/ imiona
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, adres zamieszkania, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia).

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacii.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych.

6) Oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim.

8) Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zaswiadczen,
posiadanych kwalifikacji, w tym dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.

9) Kserokopie $wiadectw pracy.
Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

I. Praca administracyjno-biurowa.

2. Budynek szkoty nie jest wyposazony w windeg.

3. Praca w trybie jednozmianowym, 8 godzin na dob¢/ 40 godzin tygodniowo.
V1. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskaé: Szkota Podstawowa
Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego, ul. Kosciuszki 17, 37-100 Lancut, tel. 17 225
28 22. Aplikacje, ktére wplyng po nizej okre§lonym terminie nie beda



rozpatrywane. Dla oferty przestanej poczta terminem wiazacym jest data wplywu,
a nie data nadania.

Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw droga elektroniczng.
VII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac do dnia 18.03.2025r. wigcznie
do godziny 15.00 w Sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana
Twardowskiego w Lancucie, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na
kopercie z napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny referent
w Szkole Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie”.

Dokumenty aplikacyjne oséb ktére nie spetnia wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Szkoty.

Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO) informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest:

Szkota Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie
reprezentowana przez Dyrektora Panig Agnieszk¢ Mazur. Z Administratorem
mozna skontaktowaé sie listownie: 37-100 Lancut, ul. Kosciuszki 17, e-mail:
sekretariat(@sp2lancut.pl oraz telefonicznie: 17 225 28 22.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Konrad Krupa, z ktorym mozna si¢
skontaktowa¢ za posrednictwem poczty przestanej na adres Szkoty, droga
elektroniczng — e-mail: iod(wum-lancut.pl, telefonicznie pod numerem
665 893 252

3) Panstwa dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji
na stanowisko wskazane w ogloszeniu o naborze, na podstawie —
w zaleznosci od stanowiska:

a) Art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO lub art. 9 ust. 2 lit b) RODO tj. gdy
przetwarzanie jest niezbedne do wypeklienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w tym w zwigzku z wykonywaniem
obowiazkéw natozonych:




- art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy,

- art. 9 ust. 1, art. 10 ust. 5, art. 10 ust. 8a, art. 10 ust. 8b ustawy z dnia
26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela

- art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym;

b) art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej
w celach okreslajacych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody
(w zakresie m. in. Danych kontaktowych), ktora to zgoda moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie — bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

¢) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dzialan na zadanie osoby, kt6rej dane
dotycza, przed zawarciem umowy.

4) Odbiorcami danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa; w pozostatych przypadkach
odbiorcami danych moga byé inne podmioty, ktére na podstawie stosownych
uméw zawartych ze Szkolg przetwarzaja dane osobowe, dla ktdrych
Administratorem jest Szkota Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego
w Lancucie.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

6) Dane osobowe niepozyskane bezposrednio od osoby, ktorej dane te dotycza,
wymienione w art. 10 ust. 8b ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
oraz art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym pochodza z rejestrow prowadzonych pod
nadzorem wkadz publicznych. Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym
sklada sie z Rejestru publicznego, Rejestru z dostepem ograniczonym i rejestru
0so6b, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania
przypadkéw czynnosci  skierowanych przeciwko wolnosci seksualne;j
i obyczajnosci wobec maloletniego ponizej lat 15, wydala postanowienie o
wpisie w Rejestrze (Rejestr Panstwowej Komisji). Dostgp do Rejestru
publicznego i Rejestru Pafstwowe]j Komisji jest nieograniczony.

7) Dokumenty aplikacyjne (w tym zawarte w nich dane osobowe) kandydatow
niespetniajacych wymagan formalnych i niedopuszczonych do procesu rekrutacji
nie beda przechowywane — zostajg zniszczone lub zanonimizowane, chyba, ze
osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie odbierze swoja oferte w ciggu 7 dni od dnia
uzyskania informacji o niezakwalifikowaniu sig do procesu rekrutacyjnego.
Dokumenty aplikacyjne (w tym zawarte w nich dane osobowe) kandydatow



zakwalifikowanych do procesu rekrutacyjnego przechowuje si¢ przez okres
trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Wraz z uplywem
wyzej wskazanego trzymiesigcznego okresu oferty pozostatych kandydatow
zostaja zniszczone lub zanonimizowane, chyba, Ze osoba ubiegajgca sig
o zatrudnienie odbierze swoja oferte przed uptywem tego okresu.

8) Z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 lit. b), lit d) i lit. e), art. 20, art. 21 ust.1 RODO,
posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do usunigcia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie — w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
plodstawie zgody).

9) Ma Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jesli uznajg
Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych
narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym
z przepisdbw prawa jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

11) W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda
podejmowane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaly
profilowaniu.

Wymagane w procesie rekrutacji dokumenty — zyciorys 1 list motywacyjny —
powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz nastgpujacg klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych). (Dz. Urz. UE L. 2016.119.1)



