DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 50 WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
/| STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 50

ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw
tel.: 71 798 68 54

. Okreslenie stanowiska:

referent ds. administracyjnych / starszy referent ds. administracyjnych

. Wymiar czasu pracy:

1 etat (umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony)

. Termin rozpoczecia pracy

od zaraz

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wymagane wyksztatcenie:
a) dla stanowiska referent: wyksztatcenie co najmniej srednie,
b) dla stanowiska starszy referent:
- wyksztatcenie co najmniej srednie i staz pracy 2 lata na stanowisku referent,
5) nieposzlakowana opinia,
6) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego powinna posiada¢ znajomos¢ jezyka
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polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

I[I. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo-budzetowych,

3)
4)
5)
6)

biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

znajomos$¢ obstugi programoéw: Word, Excel,

znajomos$¢ obstugi programu SIO,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu

pracy, dyspozycyjnos¢, terminowe wykonywanie zadan.

[1l. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

organizowanie swego stanowiska pracy,

przestrzeganie przepisow i zasad bhp,

dbato$¢ o mienie szkoty i wtasciwe jego zabezpieczenie oraz uzytkowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

sporzgdzanie sprawozdan SIO oraz biezgce uzupetnianie danych, wspoipraca z
pracownikami szkoty w zakresie zbierania niezbednych informacji,

prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie ksiegi drukéw Scistego
zarachowania,

nadzér nad realizacja obowigzku szkolnego uczniéw,

archiwizowanie dokumentacji szkolnej,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, zwigzanych z zakresem

wykonywanych obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego

naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowigzkoéw przewiduje prace poza wyznaczonym pomieszczeniem - na terenie catej

szkoty.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

W Szkole Podstawowej nr 50 we Wroctawiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu



poprzedzajgcym date publikacji wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

w jednostce wynidst mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat.1),

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
pos$wiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego *V

7) oswiadczenie kandydata ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych (oswiadczenie nr 1),

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (oswiadczenie nr 1),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacyjnego (oswiadczenie nr 2)

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny byC¢ przettumaczone na jezyk polski, na

koszt wtasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie i przechowywanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zniejszymi zmianami”

VIl. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 50
w godz. 8.00 — 14.00 lub przestaé na adres:

Szkota Podstawowa nr 50, 51-112 Wroctaw, ul. Czeska 38, w zamknietej kopercie

z dopiskiem: "Nabér na stanowisko: referent ds. administracyjnych / starszy



referent ds. administracyjnych” w_terminie do 02 sierpnia 2019 r. do godz. 14.00.

Dokumenty, ktore wptyng do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kwestionariusz (zat. 1) oraz oswiadczenia (1 i 2) znajduja sie na stronie szkoty

w zaktadce BIP: www.sp50.wroclaw.pl/bip

VIIIl. Informacja o przebiegu naboru:

1) postepowanie przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Szkoty.

2) otwarcie ofert i wybor kandydatow spetniajgcych wymogi formalno-prawne do rozméw
kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniu 05.08.2019 r. o godz. 9.00.

3) rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie w okresie 06-09.08.2019 r. Wybrani kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy.

4) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej BIP

szkoty, na stronie www.wroclaw.pl oraz na tablicy informacyjnej budynku Szkoty

Podstawowej nr 50.

5) dokumenty wybranego kandydata zostang dotgczone do jego akt osobowych,

6) dokumenty pozostatych kandydatéow bedg przechowywane w sekretariacie szkoty
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
W tym okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie
za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom.

7) Po uptywie powyzszego terminu dokumenty zostang komisyjnie ziszczone.

*1) Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z REKRUTACJA I ZATRUDNIENIEM
W SZKOLE PODSTAWOWE] NR 50 WE WROCLAWIU

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposdéb, w jakich celach oraz w jakim zakresie
przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku procesem rekrutacji i z zatrudnieniem w Szkole
Podstawowej nr 50 we Wroctawiu.


http://www.wroclaw.pl/

KIM JESTESMY?

JesteSmy jednostka o nazwie Szkota Podstawowa nr 50 we Wroctawiu, ul. Czeska 38, 51-112
Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod mailem sekretariat@sp50.wroclaw.pl.

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych osobowych to:
inspektor@coreconsulting.pl albo CORE Consulting, ul. Z. Krasinskiego 16, 60-830 Poznan.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku z procesem
rekrutacji oraz zatrudnienia, jak réwniez w toku wykonywania pracy dla nas.

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe oraz podane przez Ciebie dane dotyczace Twojej rodziny przetwarzamy w celu
zatrudnienia, w celu rozliczen podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych, wykonania obowigzkéw
w obszarze dokumentacji prawa pracy.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujgcym zakresie: imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres
zameldowania, adres kontaktowy, imiona rodzicéw, adres e-mail, numer telefonu, data i miejsce
urodzenia, numer PESEL, numer dowodu tozsamo$ci, numer rachunku bankowego, obywatelstwo,
dotychczasowe doswiadczenie, wyksztatcenie, znajomo$¢ jezykéw obcych, prawo jazdy,
uprawnienia zawodowe, stosunek do obowigzku obrony, w tym numer ksigzeczki wojskowej oraz
przynalezno$¢ do WKU, imiona, nazwiska i daty urodzenia Twoich dzieci, imie, nazwisko i telefon
kontaktowy do osoby w celu powiadomienia w razie wypadku, dane cztonkéw Twojej rodziny,
zgtoszonych w toku zatrudnienia do ubezpieczenia zdrowotnego (imie, nazwisko, adres, PESEL, data
urodzenia, stopien pokrewienstwa, informacje o niepelnosprawnosci, pozostawanie we wspdélnym
gospodarstwie domowym), Twoje wynagrodzenie, stanowisko, oceny pracownicze, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, informacje o zdolno$ci do wykonywania pracy, o zwolnieniach
chorobowych, o prawie o renty lub emerytury, o uprawnieniach do dodatkowych swiadczen lub ulg,
Twoje zainteresowania, zdjecie, wiasciwy Urzad Skarbowy, wtasciwy oddziat NFZ, Twoj podpis,
informacje o przystgpieniu do ubezpieczenia grupowego, informacje o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej lub o innym zatrudnieniu.

NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOJE DANE?

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego w jakim celu je przetwarzamy.
[ tak:

a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy

a. w zakresie, w jakim podane przez Ciebie odpowiadaja wymaganiom wynikajacym
z prawa pracy i z Karty Nauczyciela - z powotaniem na art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
tj. w wykonaniu czynno$ci dgzacych do zawarcia umowy o prace;

b. w zakresie pozostatych danych - na podstawie Twojej zgody, ktéra zostata wyrazona
poprzez zgtoszenie sie w procesie rekrutacji i przestanie swojego CV lub innej
dokumentacji aplikacyjnej;

b) Twoje dane osobowe podane w zwigzku z zatrudnieniem przetwarzamy w celu realizacji
umowy o prace, ktorej jeste$ strong;


mailto:inspektor@coreconsulting.pl

c) w zakresie rozliczen podatkowych, ubezpieczenn spotecznych, zdrowotnych oraz
opracowywania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej - te procesy realizujemy
poniewaz taki mamy obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa;

d) Twoje dane osobowe obejmujgce dane identyfikacyjna oraz wizerunek przetwarzamy w celu
informowania rodzicéw, opiekunéw o kadrze zatrudnianej w Szkole Podstawowej, osobach
odpowiedzialnych za poszczegdlne zajecia itp. a to z powotaniem na klauzule realizacji
interesu publicznego przez nasza Szkote Podstawowg;

e) Twoje dane osobowe obejmujace Twdj wizerunek uwieczniony na monitoringu
przetwarzamy w celu zapewnienia bezpieczenstwa, z powotaniem na klauzule interesu
publicznego realizowanego przez Szkote Podstawowa.

PRZEKAZYWANIE DANYCH DO KRAJU TRZECIEGO

W ramach naszej Szkoty Podstawowej wykorzystujemy rozwigzania informatyczne, ktore posiadaja
swoje serwery na terytorium USA - czyli poza terytorium Unii Europejskiej. Szkota Podstawowa nr
50 korzysta przy tym wytacznie z rozwigzan tych podmiotoéw, ktore przynaleza do systemu Tarczy
Prywatnosci, czyli do systemu w ramach ktérego poszczegoélne podmioty sg zobowigzane stosowaé
analogiczne reguty bezpieczenstwa danych, jak te okreslone przez prawo unijne.

JAK DEUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres rekrutacji, a w razie podjecia wspoétpracy, rowniez
przez caty okres zatrudnienia i nastepnie przez okres 10 lat od daty ustania zatrudnienia (tak diugi
okres przechowywania danych pracowniczych jest obowigzkiem natozonym na nas przez przepisu
prawa pracy).

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wtasno$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze
Twoje dane zwigzane z zatrudnieniem udostepniamy:

firmie szkolacej pracownikéw w obszarze BHP
firmom utrzymujgcym i serwisujacym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktore wspieraja nas w obszarze biezacej dziatalnosci,

&0 o

firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujagcym urzadzenia wykorzystywane
przez nas w biezacej dziatalnosci,

e. podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezacej
dziatalnosci,

kurierom i poczcie polskiej - w zwigzku z przesytang korespondencja,

firmom wspierajagcym nas w organizacji wycieczek (np. firmy przewozowe, muzea, kina),

= o

w przypadku konkurséw, do ktérych mozesz by¢ zaangazowana/y - innym jednostkom
oSwiatowym,
i. w przypadku monitoringu - agencji ochrony.

Kazdemu z takich podmiotéw przekazujemy tylko te dane, ktére s3 niezbedne dla osiggniecia
danego celu.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wiadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego s3a roéwniez udostepniane innym jednostkom
organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.
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JAKIE ZGODY ZBIERAMY?

Zatrudnianie pracownikéw generalnie nie wiaze sie ze zbieraniem zgdd w obszarze przetwarzania
danych. Taka zgode zbieramy jednak od Ciebie na etapie rekrutacji - wyrazasz jg poprzez przestanie
do nas swojego CV. Jezeli wyrazisz odrebnie dodatkowg zgode, to na jej podstawie zachowamy
Twoje CV na potrzeby przysztych rekrutacji.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne, jednak jesteSmy w stanie uwzgledni¢ Cie w rekrutacji tylko jezeli
przeslesz do nas swoje CV. W kazdej chwili masz prawo wycofa¢ swojg zgode, w tym zazadac,
abySmy juz nie przetwarzali danych z Twojego CV, piszac mail na adres
sekretariat@sp50.wroclaw.pl lub listownie na adres Szkota Podstawowa nr 50 we Wroctawiu, ul.
Czeska 38,51-112 Wroctaw.

Pamietaj, ze cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktérych mozesz skorzysta¢ w dowolnej
chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione codzienne prosby o udzielenie
informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie nieodptatne i powinno by¢ tatwe w realizacji.

Twoje prawa obejmuja:
a) Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze mozesz poprosi¢, abySmy wyeksportowali z naszych baz danych
informacje jakie mamy o Tobie i przestali je do Ciebie w jednym z powszechnie
wykorzystywanych formatéw (np. XLSX, DOCX itp.).

b) Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowiesz sie, Ze przetwarzane przez nas dane sg nieprawidtowe, masz prawo poprosic¢
nas o ich poprawienie, a my bedziemy zobowigzani to zrobi¢. W takim przypadku mamy
prawo poprosi¢ Ciebie o przedstawienie jakiego§ dokumentu lub innego dowodu na
okoliczno$¢ zmiany danych.

c) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguty adekwatnos$ci uznasz, ze dla okre$lonego
procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych osobowych, masz prawo
zazada¢, abySmy ograniczyli ten zakres przetwarzania. O ile Twoje Zadanie nie bedzie
sprzeciwiato sie wymaganiom naktadanym na nas przez obowigzujace prawo, lub nie bedzie
to konieczne dla realizacji umowy, przychylimy sie do Twojego zadania.

d) Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane réwniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do Zadania,
aby$Smy usuneli z naszych systeméw bazodanowych oraz z naszej dokumentacji wszelkie
informacje zawierajace Twoje dane osobowe. Pamietaj, Ze nie bedziemy mogli tego uczynic,
jezeli na podstawie przepiséw prawa mamy obowigzek przetwarzania Twoich danych (np.
zachowanie dokumentacji pracowniczej, rozliczenia podatkowe). W kazdym przypadku
jednak usuniemy Twoje dane osobowe w mozliwie najpetniejszym zakresie, a tam gdzie nie
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jest to mozliwe zapewnimy ich pseudonimizacje (co oznacza brak mozliwosci
zidentyfikowania osoby, ktérej dane dotycza bez odpowiedniego klucza powigzan), dzieki
czemu Twoje dane, ktére musimy zachowa zgodnie z obowigzujagcym prawem, beda
dostepne wytacznie dla bardzo ograniczonego kregu oséb w naszej organizacji.

e) Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych

Zgodnie z ogbélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych mozesz poprosic¢ nas,
aby$my wyeksportowali dane, ktére nam podate§ w toku wszystkich naszych kontaktéw
i catej wspoétpracy do odrebnego pliku, w celu ich dalszego przekazania do innego
administratora danych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonywac poprzez kontakt z nami pod adresem e-
mail inspektor@coreconsulting.pl lub listownie na adres Szkota Podstawowa nr 50 we Wroctawiu,
ul. Czeska 38, 51-112 Wroclaw.

Na te dane mozesz pisa¢ réwniez wowczas, gdy jakies dziatanie lub sytuacja, z ktérg sie spotkasz,
bedzie budzita Twoje obawy, czy na pewno jest zgodna z przepisami, czy nie narusza przypadkiem
Twoich praw lub wolnosci. W takim przypadku odpowiemy na Twoje pytania i watpliwo$ci oraz
niezwtocznie zaadresujemy dane zagadnienie.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposob naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do zlozZenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (od 25 maja
2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych). W ramach wykonania tego
uprawnienia powiniene$ podac pelny opis zaistniatej sytuacji oraz wskazac jakie dziatanie uznajesz
za naruszajace Twoje prawa lub wolnosci. Skarge nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, Ze masz roéwniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec
przetwarzania Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu sktadasz wowczas, gdy nie chcesz, abySmy przetwarzali Twoje dane osobowe w
okreslonym celu. W takim przypadku dalej bedziemy przetwarzali Twoje dane dla potrzeb innych
proceséw (w innych celach), ale juz nie dla celu, dla ktérego zgtosite$ sprzeciw, chyba ze Twoje
zadanie sprzeciwia sie obowigzkowi, ktére naktadajg na nas przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail inspektor@coreconsulting.pl lub listownie na
adres Szkota Podstawowa nr 50 we Wroctawiu, ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw.

Wroctaw, dnia 04.07.2019 .



