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! W J0GLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SAMODZIELNY REFERENT

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 10 im Jana Pawia Il w tomzy — jednostka budzetowa
Miasta tomza ogtasza nabér na podstawie art. 11 ust.1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz
zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym urzednicze
stanowisko kierownicze w Szkole Podstawowej nr 10 w tomizy, na wolne stanowisko
urzednicze: samodzielny referent w petnym wymiarze etatu.

Liczba poszukiwanych kandydatéw / wymiar etatu: 1 osoba / 1 etat

V.

Nazwa i adres jednostki organizujgcej nabdr:

Szkota Podstawowa nr 10 im Jana Pawfa Il w tomiy, ul. Niemcewicza 17
18-400 tomia

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Samodzielny referent

Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1i ust. 3 ustawy z dnia 21
listopad 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r, poz. 1135)

. Biegta znajomosc i obstuga komputera oraz programéw komputerowych:
Microsoft Office = Word, Excel, Majatek Web, Rozrachunki.

. Umiejetnosc redagowania pism urzedowych.

. Dobry stan zdrowia umotliwiajgcy prace na stanowisku urzedniczym.

. Nieposzlakowana opinia.

. Dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornosé
na stres.

Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

1. Odpowiedzialnosé, rzetelnosé i dokiadnosé.

2. Samodzielnosé dziatania i kreatywnos¢.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opisywanie, stemplowanie faktur oraz przekazywanie ich za pokwitowaniem
do ksiegowosci.

2. Obstuga komisji socjalnej (zbierania wnioskéw, pisanie protokotéw i wykazow
imiennych, sporzgdzanie uméw na udzielone pozyczki mieszkaniowe).

3. Obstuga funduszu zdrowotnego nauczycieli (zbieranie wnioskéw
i dostarczanie do UM w tomzy)

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zywieniem w szkole (przygotowywanie
kartek, rozliczenie obiadéw refundowanych przez MOPS, wspotpraca
z intendentkg i ksiggowoscig szkoty).
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7.
8.

9.

Prowadzenie ewidencji wydanych pieczatek, delegacji, drukow Scistego
zarachowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi (sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym, stemplowanie i opisywanie faktur, rozliczenie
finansowe).

Prowadzenie programu Majatek WEB oraz Rozrachunki.

Rejestr (ewidencja danych) zamoéwien publicznych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej.

10. Wykonywanie innych polecen przetozonych.
Warunki pracy:

1.
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6.

Praca w Szkole Podstawowej nr 10 im Jana Pawia Il w tomizy przy
ul. Niemcewicza 17.

Praca przy monitorze ekranowym.

Stanowisko — samodzielne.

Wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo).

Wystepujace czynniki ucigzliwe: hatas, monitory komputerowe, praca lekka
w pozycji siedzacej.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony nie dtuiszy niz
6 miesiecy.

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole w rozumieniu przepiséw Ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 roku poz. 511) byt nizszy

niz 6 %.

Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zloZenie nastepujacych

dokumentow:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum Vitae.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Kopia dokumentéw posdwiadczajgcych staz pracy lub zadwiadczenie
z obecnego zaktadu pracy.

5. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

6. Kopie dokumentéow poswiadczajgcych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.).

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej

zdolnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych, o niekaralnosci
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe oraz
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z naborem — ztozone na druku , Oswiadczenie i klauzula informacyjna
kandydata” znajdujgcym sie w odrebnym pliku pod niniejszym ogloszeniem.

Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 28.05.2025 roku do
godziny 12.00, osobiscie w sekretariacie szkoly lub listownie pod adresem:

Szkota Podstawowa nr 10 im Jana Pawta Il w tomiy
ul. Niemcewicza 17
18-400 tomia



w zamknietych kopertach z dopiskiem; ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: samodzielny referent w Szkole Podstawowej nr 10 w tomzy”.
Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Do Il etapu rekrutacji zostang zakwalifikowani wylacznie kandydaci spetniajacy wymagania
okreélone w niniejszym ogloszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagar formalnych
nie bedy informowani. Osoby zakwalifikowani do Il etapu rekrutacji zostang
zawiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie. Wszystkie informacje
dodatkowe udzielane bedg pod numerom telefonu 86 218 90 10 wew. 13.

IX. Klauzula informacyjna
Szkota Podstawowa nr 10 im Jana Pawta |l w tomzy spefniajgc obowiazek informacyjny towarzyszacy
zbieraniu danych osobowych — art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/697 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych —dalej: RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 10 im Jana Pawta
I w tomzy, 18-400 tomza, ul. Niemcewicza 17, e-mail sekretariat@spl0lomza.pl -
reprezentowany przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10 w tomzy,

2. Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej nr 10 w tomzy jest Pan Krzysztof Siwik
e-mail: ksiwik@sp10lomza.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedy wylgcznie w celu przeprowadzenia naboru
pracownika na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze do Szkoty Podstawowe] nr 10 w
tomizy, na podstawie ustawy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

4. Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymywania na podstawie przepisow obowigzujgcego prawa.

5. Administrator danych nie planuje przekazywac danych poza Europejski Obszar gospodarczy,
organizacji migdzynarodowej lub do panstwa trzeciego. Dane osobowe nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

6. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego na stanowisku samodzielnego referenta zostang dolgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zakwalifikowanych do Il tury
naboru beda przechowywane w Dziale Kadr Szkoty Podstawowej nr 10 w tomzy przez okres 3
miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru i po
uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie
miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie
zniszczone.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wynikajgcym z art. 22' par. 1.
Kodeksu Pracy, Konsekwencja niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych do
uczestniczenia w procedurze naboru. Podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjecia w
CV jest catkowicie dobrowolne.

8. Posiada Pani/Pan prawo z3dania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wnoszenia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz przenoszenia danych.

9. Przystuguje pani/Panu prawe do wnoszenia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w
przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych, do jej wycofania. Skorzystanie a prawa
cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody.




10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza

przepisy RODO.
Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 10
Im Jana Pawtfa Il w tomzy
Jadwiga Kirejczyk
tomza, dnia 08.05.2025 r.

DYREKTOR
SZINALY HUDETARS

im Jan \'4
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