OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika we Wioctawku ul. Cyganka
6/10 ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:

Referent ds. administracyjno - szkolnych

Wymiar zatrudnienia — 1 etat
Forma i rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na zastepstwo
Przewidywana data zatrudnienia — 13.07.2025
Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:
a) polskie obywatelstwo;
b) petna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych;
c) wyksztatcenie co najmniej Srednie;
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku;
e) niekaralnosé;
2) Wymagania dodatkowe:
a) odpowiedzialnosé;
b) sumiennosg;
C) zaangazowanie;
d) dyspozycyjnosé;
e) umiejetnos¢ pracy w zespole.
5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku zgodnie z zakresem czynno$ci
opublikowanym tacznie z niniejszym ogtoszeniem.
a) Prowadzenie kancelarii szkoty;
b) Prowadzenie rekrutacji uczniéw klas pierwszych i oddziatébw zerowych
Z rocznym wyprzedzeniem po sprawdzeniu w Urzedzie Miasta;
c) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej obowigzku szkolnego;
d) Dokonywanie podziatu klas pierwszych i oddziatow przedszkolnych na
oddzialy i sporzadzanie list;
e) Zabezpieczanie arkuszy ocen;
f) Wydawanie $wiadectw szkolnych i prowadzenie ewidencji ich rozchodu;
g) Wydawanie legitymacji uczniowskich i stuzbowych nauczycieli i oraz
prowadzenie ewidenc;ji;
h) Redagowanie i przepisywanie na komputerze odpowiedzi na pisma,
wykazow, informaciji zalecanych przez dyrekcje;
i) Praca z programem Vulcan w zakresie arkusza organizacyjnego
i dziennikdw lekcyjnych;
i)  Wykonywanie innych polecen zleconych przez dyrektora szkoty.
6. Wymagane dokumenty
a) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
b) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
c) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy;
d) wiasnorecznie podpisanie oSwiadczenia o:
1. wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Szkote Podstawowg Nr 3 we
Wioctawku reprezentowang przez Dyrektora Szkoty z siedzibg przy ul.
Cyganka 6/10, danych osobowych, zawartych w aplikac;ji, ktérych
obowiazek podania nie wynika z przepiséw prawa, stosownie do art. 6 ust.
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1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 2016/676
z dnia 27 IV 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119.1) w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych;
2. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni z praw publicznych;
7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozyé osobiscie do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 3 we Wioctawku
przy ul. Cyganka 6/10, 87-800 Wioctawek, w zamknietej kopercie
b) przesta¢ drogg pocztowa na adres: Szkota Podstawowa nr 3 we
Wioctawku, ul. Cyganka 6/10, 87-800 Whoctawek
c) przestaé¢ za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej z zastrzezeniem,
iz przestane w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1
ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, na adres: sp3@edukacja.wloclawek.eu
2. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3 we
Wioctawku lub przestane poczta winny znajdowac sie w zamknigtej kopercie z
dopiskiem:
a) ,Nabér na stanowisko referenta ds. administracyjno - szkolnych”
b) Imie i nazwisko kandydata.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie
do 8 lipca 2026 r.
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data wptywu dokumentéw do placéwki lub data stempla pocztowego.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub
zwrécone na wniosek zainteresowanego poprzez osobisty odbiér w terminie 14 dni
od dnia zakoriczenia naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA
W ramach klauzuli informacyjnej, zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE
informujemy, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3
im. Mikotaja Kopernika we Wioctawku reprezentowana przez Dyrektora Szkoty
z siedzibg we Wioctawku przy ul. Cyganka 6/10
2) W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:
jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl
3) Bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art.
22 kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych
osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.



4) Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu
realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych
pozyskanych od Pani/Pana w trakcie rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem
Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym
w ogtoszeniu stanowisku.

5) Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust.
1 lit. f RODO), w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na
wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw, wykazania wykonania
obowiagzkdw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO), w celu przeprowadzenia
przysztych procesow rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach.

6) Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

7) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich
danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zgdania sprostowania
(poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.

8) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia niniejszej rekrutacji.

9) Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres przedawnienia roszczen
wynikajgcych z przepisow prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy
nakazujg nam przechowywac dane.

10) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody
przed jej wycofaniem.
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