Namystéw, dnia 12.06.2024 r.

Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko pracownika administraciji:

referent do spraw administracyjnych

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | st. im. Andrzeja Kurylewicza w Namystowie,
ul. Jézefa Pitsudskiego 11, 46-100 Namystow ogtasza nabdr na stanowisko pracownika
administraciji:

referent do spraw administracyjnych
Rodzaj umowy o prace: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy
Zatrudnienie: planowany termin zatrudnienia od 1 sierpnia 2024 r.

Miejsce pracy: Panstwowa Szkota Muzyczna | st. im. Andrzeja Kurylewicza ul. Jozefa
Pitsudskiego 11, 46 - 100 Namystow

Praca w godzinach: 8:00 - 18:00 ( do ustalenia )
Podstawowy zakres obowigzkow:

prowadzenie i obstuga sekretariatu

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg EZD RP

zarzadzanie obiegiem dokumentdw, redagowanie zleconych pism itp.

obstuga urzagdzen biurowych dla potrzeb administracji oraz kadry kierownicze;j.

obstuga i prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej SIO

prowadzenie strony internetowej

znajomos¢ i obstuga dziennika elektronicznego Fryderyk z poziomu administratora

prowadzenie ksiegi uczniéw i prowadzenie spraw uczniowskich

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoty

0. sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpiséw Swiadectw oraz innych dokumentéw
dla uczniéw zgodnie odrebnymi przepisami

11. bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

12. zapewnienie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge

telefondw oraz stuzbowej skrzynki mailowej
13. tworzenie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
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Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku referent:

wyksztatcenie minimum Srednie

umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji

umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa

umiejetnos¢ wykonywania réznych zadan w jednym czasie

wiedza z zakresu administracji

umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole oraz budowania dobrych relaciji

zdolnosci  organizacyjne, odpowiedzialno$¢, doktadno$é, systematycznosc,
kreatywnos¢, podzielnosé uwagi

8. wysoka kultura osobista
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Wymagane dokumenty :

1. curriculum vitae wraz z klauzulg

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Panstwowg Szkote
Muzyczng | st. im. Andrzeja Kurylewicza w Namystowie w celu realizacji procesu
rekrutacji.

Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez
Panstwowg Szkote Muzyczng | st. im. Andrzeja Kurylewicza w Namystowie rowniez
w celu realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych.

list motywacyjny dotyczacy przyjecia do pracy

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany poziom wyksztatcenia

inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

o$wiadczenie o niekaralnoci

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgce prace zawodowg lub inne dokumenty
potwierdzajgce zatrudnienie
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Termin i miejsce skiadania ofert:

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dane
kontaktowe z dopiskiem ,nabér na stanowisko referenta” nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty
w Namystowie, ul. Jozefa Pitsudskiego 11 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9:00 do
17:00 w dniach od 12.06.2024 r. do 19.06.2024 .

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Uprzejmie informujemy, ze Dyrekcja szkoty skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.
Rozstrzygniecie naboru nastgpi w dniu 21.06.2024 r.

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | st.
im. Andrzeja Kurylewicza w Namystowie

Jacek Rybitw
/wiasciwy podpis znajduje sie na oryginale/



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

10.

11.

. Administratorem Panstwa danych osobowych Panstwowa Szkota Muzyczna | st. im.

Andrzeja Kurylewicza, ul. Pitsudzkiego 11, 46-100 Namystow

Inspektorem Ochrony Danych jest Marek Adamaszek, z ktérym mozna sie skontaktowac
e -mailowo: iod@psmnamyslow.pl oraz telefonicznie: +48 608294903

Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z
przepisdbw prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie
innych danych jest w petni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru
odbywa sie w oparciu o:

- przepisy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),
w zakresie wskazanym w tych przepisach

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w
przypadku podania danych nalezgcych do szczegolnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych.

Odbiorcami danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, a takze te,
ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celdéw przetwarzania.

Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji bedg przechowywane nie diuzej niz do
konca okresu rekrutaciji.

Majg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie gody nie wptywa na zgodnos¢é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie
rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie
rekrutacji;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.



