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. Wymagania niezbedne - formalne:

obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie zart. 11 ust. 2113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

wyksztalcenie minimum $rednie o profilu og6lnym lub zawodowym, umozliwiajacym wykonywanie
zadai na opisanym stanowisku;

umiejetnosé obslugi komputera i znajomos¢ programow: Word, Excel;

obsluga urzgdzen biurowych.

. Wymagania dodatlowe:
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znajomosé przepisow prawa: ustawy Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe.

. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosei interpersonalne:

4

komunikatywnose,

sumiennosc,

odpowiedzialnosc,

umiejetnosé organizowania pracy wiasnej,
umieje¢tnosé pracy pod presjg czasu,

. Zakres wykonywanych gléwnych i pomocniczych zadan na danym stanowisku:

h

obsluga poczty internetowej,

rejestrowanie poczty wychodzacej i przychodzacej,

obsluga programu wizja,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyplat ekwiwalentow,
wystawianie faktur VAT,

sporzgdzanie umow uzyczenia i najmu,

petnienie obowigzkow kasjera,

przygotowywanie raportow kasowych,

obsluga interesantow,

wspolpraca i wymiana informacji pomigdzy szkolg a upowaznionymi jednostkami,
prowadzenie ksiggi wyjs¢,

inne czynno$ci zwigzane z prowadzeniem sekretariatu,

wykonywanie innych poleceni dyrektora wynikajagcych z organizacji pracy.

. Informacija o warunkach pracy i placy na danym stanowisku:




Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 29 z Oddzialami Sportowymi im. Alfreda
Szklarskiego

- budynek czesciowo jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych ruchowo
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca biurowa i fizyczna,

- praca przy komputerze,

- przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- na stanowisku pracy moga wystgpowac zanieczyszczenia,

- koniecznosé¢ poruszania si¢ pomiedzy kondygnacjami,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, gluchoniemym
oraz niestyszacym.

6. Wskaznik zatrudnicnia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia  0séb
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 29 z Oddzialami Sportowymi im. Alfreda Szklarskiego
w Dabrowie Gorniczej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest ponizej 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

~  CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

—  list motywacyjny,

—  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

—  kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadezenie z zakladu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztaleenie i kwalifikacje zawodowe

— kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ - w  przypadku  o0sob
niepelnosprawnych, ktore cheg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

— o$wiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzujg si¢ do niewykonywania
zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore bede wykonywal w ramach
obowigzkdw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé
oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

—  RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacji,

— dokument potwierdzajgcy znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o sluzbie cywilnej — (dotyczy wylacznic osob nieposiadajacych obywatelstwa

polskiego).
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obeym powinny zostaé zlozone wraz
z thumaczeniem.

Miejsce, termin i sposob skladania dokumentow:




Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgeznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadezone wlasnorgeznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 23.09.2024 r. godz. 12 * pod adresem:
Szkola Podstawowa nr 29 z Oddzialami Sportowymi
im. Alfreda Szklarskiego
ul. G. Morcinka 4

41-303 Dabrowa Gornicza
w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisa¢ imie, nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego
wraz z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko — Referent”

UWAGA!

Istnieje rowniez mozliwosé zlozenia dokumentow drogg clektroniczng na adres:

sekretariat(@sp29.dg.pl
W temacie maila prosze wpisaé: Nabdr na wolne stanowisko — Referent

W takim przypadku do wysylanej wiadomosci prosze dolgczyé kopie wymaganych dokumentow
i o§wiadezen. Nalezy pamietaé, ze w przypadku zaproszenia na rozmowe kwalifikacyina, trzeba

zabra¢ ze soba oryginaly wymaganych dokumentow.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do sckretariatu
Jednostki) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, z ktérymi nie zostanie zawarta umowa o pracg mogg odebra¢ zlozone aplikacje w terminie
dwoch tygodni. Po uplywie tego terminu oferty zostang zniszczone, a dokumenty w wersji
elektronicznej zostang trwale usunigte z nosnikoéw danych.

Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz iaformacji na temat rozstrzygnig¢ mozna
uzyskaé w sekretariacie szkoly, tel. 32 268 86 02.

Liczba kandydatow spelniajgcych wymagania niezbgdne i dopuszezonych do drugiego etapu naboru
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej badZz pisemnego testu wiedzy zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej www.bip.dabrowa-
gornicza.pl oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 29 z Oddzialami Sportowymi
im. Alfreda Szklarskiego w Dabrowie Gornicze;.

Monika Jagodzinska

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 29
z Oddzialami Sportowymi
im. Alfreda Szklarskiego
w Dabrowie Gorniczej
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) T NAZWISKO ....cuiiiiiitec i
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4. ODYWALBISIWO ..ot
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondenci) ...

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEIMIBJECE  .......oiiiiiii i

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrUdNINIA ...

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracedawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

(np. stopier znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obsiuga komputera)
10.0%wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......... I sosmmemms
WYAANYIM W ANIU ..o PIZEZo s ittt bbb s e b s
lub INNYM AOWOAEM tOZSAMOSCH -.....iutiriirieieirisice b

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane
dalej RODO) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s.1) informuje, ze:

e administratorem Pani/fa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 29
z Oddziatami Sportowymi im. A. Szklarskiego z siedzibg przy ul. Morcinka 4
w Dabrowie Gdrniczej, kod pocztowy: 41-303;

e inspektorem ochrony danych jest Pani tukasz Wieckowski,
e-mail: odo@cuw.dg.pl lub telefonicznie: 534-971-975

e Pani/a dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b RODO
w celu przeprowadzenia rekrutacji do pracy w Szkole Podstawowej nr 29
z Oddziatami Sportowymi im. A. Szklarskiego i nie bedg udostepniane innym podmiotom ani
przekazywane poza Unie Europejska;

e Po przyjeciu kandydata do pracy Pani/a dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji beda
przetwarzane rowniez w celu zawarcia umowy o prace i realizacji obowigzkow ustawowych
z niej wynikajgcych.

e posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
uzupetniania oraz prawo do ograniczenia przetwarzania;

e jesli uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych osohowych narusza przepisy ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. przystuguje Panu/i
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych;

e Pani/a dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu;

e podanie przez Pana/ig danych osohowych zawartych w kwestionariuszach rekrutacyjnych jest
wymogiem  ustawowym niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji
i podpisania umowy o prace.

Data i czytelny podpis kandydata



