DK.110.32.2022
Opole, dnia 05.10.2022r.

Ogloszenie o0 naborze kandydata na stanowisko
referenta ds. administracyjnych

w Panstwowej Szkole Muzycznej I i II stopnia w Opolu

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej 11 II stopnia, ul. Strzelcéw Bytomskich 18, 45-084 Opole
oglasza nabor na stanowisko: referent ds. administracyjnych.

Rodzaj umowy o prace: umowa o prace w niepelnym wymiarze czasu pracy 3/4 etatu.
Planowany termin zatrudnienia: od 2 listopada 2022r.

Praca: od poniedzialku do piatku (miedzy godz. 8.00 — 18.00,
przedzial czasowy do uzgodnienia).

Miejsce pracy: Filia PSM 1i 1l st. im. F. Chopina przy ul. Bytnara Rudego 8, 45-265 Opole.
Wymagane wyksztalcenie: preferowane wyzsze.

Wymagane doswiadczenie zawodowe: preferowany staz lub inne doswiadczenia zawodowe
w obszarze administracji poSwiadczone stosownymi
dokumentami.

Podstawowy zakres obowiazkow:

1. Obstluga systemoéw informatycznych i baz informacji.

2. Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

3. Zapewnienie komunikacji pomigdzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge telefonow
oraz stuzbowej skrzynki mailowe;j.

4. Prowadzenie spraw uczniowskich.

5. Tworzenie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

6. Zarzadzanie obiegiem dokumentow, redagowanie zleconych pism itp.

7. Obstuga urzadzen biurowych dla potrzeb administracji oraz kadry kierowniczej.

Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku :

1. Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondenc;i.
Umiegjetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa.

Umiegjetnos¢ wykonywania roznych zadan w jednym czasie.
Wiedza z zakresu administracji — mile widziana.

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego — mile widziana.
Umiegjetnos¢ wspotpracy w zespole oraz budowania dobrych relacji.

O N R

Zdolno$ci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, doktadno$¢, systematycznose¢, kreatywnose,
podzielno$¢ uwagi.
9. Wysoka kultura osobista.



Wymagane dokumenty :

e curriculum vitae wraz z klauzula:
Tres$¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Panstwowgq Szkole Muzyczng I i II st. im. Fryderyka Chopina w Opolu
(ul. Strzelcow Bytomskich 18, 45-084 Opole), w celu realizacji procesu rekrutacji.

Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Panstwowgq Szkole Muzyczng Ii 11 st. im. Fryderyka Chopina w
Opolu (ul. Strzelcow Bytomskich 18, 45-084 Opole), rowniez w celu realizacji przyszltych procesow
rekrutacyjnych”.

o list motywacyjny dotyczacy przyjecia do pracy,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany poziom wyksztatcenia,
¢ inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

e os$wiadczenie o nickaralno$ci,

e kserokopie s$wiadectw pracy dokumentujace pracg zawodowa lub inne dokumenty
potwierdzajace zatrudnienie,

o referencje mile widziane.

Miejsce i termin skladania ofert.

Dokumenty w zamknigtych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — referent ds. administracyjnych”, nalezy sktada¢ w
sekretariacie szkoty w Opolu przy ul. Strzelcow Bytomskich 18,0d poniedziatku do piatku
w godzinach 8 % — 15 % w terminie do 20 pazdziernika 2022r.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 4542318 (wew.34).
Uprzejmie informujemy, ze Dyrekcja szkoly skontaktuje si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w dniu 24 pazdziernika 2022r.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie wytonionych w drodze rekrutacji podlegaja zwrotowi
(do odebrania osobiscie do 30 dni od zakonczonego procesu rekrutacyjnego), po tym terminie
dokumenty zostang komisyjne zniszczone. Powyzsze nie dotyczy dokumentow aplikacyjnych osob,
ktore wyrazity zgode na udziat w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Panstwowa Szkole Muzyczng [ 1 II st. w Opolu. Wowczas dokumenty beda przechowywane przez
okres 12 m.

Dyrektor
Panstwowej Szkoly Muzycznej
1 i 11 stopnia im. Fryderyka Chopina w Opolu

mgr Magdalena Czercowy
/na oryginale znajduje sie wtasciwy podpis/



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1.

10.

Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Panstwowa Szkota
Muzyczna 1 i II St. im. Fryderyka Chopina w Opolu, ul. Strzelcow Bytomskich 18, 45-084 Opole, jako
pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Panstwowej Szkoty
Muzycznej I 111 St. im. Fryderyka Chopina w Opolu, ul. Strzelcoéw Bytomskich 18, 45-084 Opole
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej e-mail:
inspektor@kancelaria-odo.pl
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22' ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.
U. 2017 poz. 894 ze zm.) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO); Zgoda moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Panstwowa Szkota Muzyczna I i II St. im. Fryderyka Chopina w Opolu, ul. Strzelcow Bytomskich 18,
45-084 Opole bedzie przetwarzata Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyraza Panstwo na to odrebna zgode w oparciu o art. 6 ust. 1 lit a. RODO, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane wrazliwe) konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO, ktoéra moze zostac¢
odwotana w dowolnym czasie.
Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynika¢ to bedzie
Z przepisu prawa.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 30 dni
liczony od zakoniczenia procesu rekrutacji, a potem zostang komisyjnie usunigte.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez okres 12 miesigcy.
Maja Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22° Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.



mailto:inspektor@kancelaria-odo.pl

