Dyrektor Panstwowej Szkoly Muzycznej I i II stopnia
im. 1.J. Paderewskiego w Shupsku

oglasza nabér na stanowisko urzednicze: sSamodzielny referent

Miejsce wykonywania pracy: Panstwowa Szkota Muzyczna I i II stopnia
im. 1.J. Paderewskiego z siedzibg w Stupsku przy ul. Szczecinskiej 106, 76-200 Stupsk,
kontakt telefoniczny: 59 8432861, 690448075

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy (40 godzin)

2. Zatrudnienie na okres probny na okres 3 miesigcy (z mozliwos$cia przedtuzenia na kolejny
okres zgodnie z przepisami w tym zakresie).

3. Wynagrodzenie:
1) wynagrodzenie zasadnicze od 4.500 zt brutto;
2) dodatek specjalny 8% wynagrodzenia zasadniczego;

3) dodatek za wystuge lat — liczony od wynagrodzenia zasadniczego po przepracowanych
pieciu latach.

4. Wymagania niezb¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
karno-skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia.
5. Wymagania kwalifikacyjne (spetnienie minimum jednego z ponizszych warunkow):
1) wyksztatcenie wyzsze (W tym licencjat);

2) wyksztatcenie $rednie o profilu ogoélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku oraz minimum 6 letni staz pracy.

6. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ i umiejetno$é interpretacji przepisow korzystania z prawa o$wiatowego;

3) dobra organizacja pracy wiasnej;

4) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢ oraz dyspozycyjnosc;

5) warunki pracy na danym stanowisku: wymaga samodzielnosci, doktadno$ci
i koniecznosci szybkiego reagowania oraz podejmowania decyzji.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV zawierajace dane zgodnie z art. 22 Kodeksu Pracy:
a) imi¢ i nazwisko,
b) data urodzenia,
c) wyksztalcenie,
d) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
e) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, staz pracy (kserokopie swiadectw pracy),
f) dane kontaktowe (nr telefonu) — podanie danych dobrowolne lecz niezbedne
do kontaktu z Kandydatem,
2) list motywacyjny;
3) oswiadczenie 0 korzystaniu z petni praw publicznych;
4) o$wiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem;



5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

I. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Samodzielny referent ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne pod
wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
prawa i zakresu obowigzkow.

2. Terminowe przekazywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow 0 ochronie danych osobowych w zakresie
wykorzystywania, przetwarzania i ochrony danych osobowych pracownikéw

1 uczniow.

4. Obstuga programu komputerowego ,,Muzyk” — wprowadzanie i uaktualnianie bazy
danych o uczniach.

5. Wiasciwe i zgodne z przepisami prowadzenie i obstuga magazynu instrumentow
muzycznych.

6. Prowadzenie kasy szkolnej oraz obstuga programu ,,Kasa”.

Il. ZADANIA SZCZEGOLOWE

1. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisOw prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym
z realizowanych zadan i obowigzkoéw stuzbowych.

2. Obsluga sekretariatu:

1) obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg — EZD RP;
2) zatatwianie na biezgco wszystkich spraw uczniowskich, w tym m.in:

a) przyjmowanie skompletowanych podan o przyjecie uczniow do szkoty oraz
rezygnacji z dalszej nauki,

b) prowadzenie ksiggi ucznioéw i ksiegi absolwentow,

c) zakladanie ksiggi arkuszy ocen uczniom, ktorzy w danym roku szkolnym
ukonczyli lub opuscili szkote,

d) wprowadzanie danych o uczniach w dzienniku elektronicznym ,,Mobireg” ,

e) drukowanie $wiadectw oraz arkuszy ocen z dziennika elektronicznego
,,Mobireg”,

f) wydawanie i zatatwianie formalnosci zwigzanych z legitymacjami
uczniowskimi- prowadzenie rejestru wydanych legitymacji,

g) zalatwianie formalnosci zwigzanych z otrzymaniem duplikatow swiadectw,
odpisow arkuszy ocen,

h) zawiadamianie rodzicow na zlecenie dyrekcji i nauczycieli przedmiotu
o nieobecno$ciach uczniow;

3) zalatwianie spraw pracowniczych:

a) sporzadzanie umow o pozyczki z funduszu socjalnego zgodnie z dyspozycja
dyrektora i regulaminem ZFSS,

b) wydawanie i zalatwianie formalnosci zwigzanych ze stuzbowymi
legitymacjami nauczycielskimi,

C) przyjmowanie telefonicznych zgloszen i zawiadomien o nieobecnosci
nauczycieli, terminowe powiadamianie o tym dyrekcji i uczniow;

4) zalatwianie wszystkich spraw zwiagzanych z dziatalno$ciag szkoty, w tym m.in:

a) codzienna obstuga poczty elektronicznej,

b) codzienne kontrolowanie przepisow prawa (dzienniki ustaw) w tym:
przekazywanie informacji 0 zmianach dyrekcji i pozostatym pracownikom
administracji,

C) pisanie pism zleconych przez dyrekcje szkoty, graficzne opracowywanie
plakatow, zaproszen itp. na imprezy szkolne,

d) wysylanie kart zgtoszen uczniow i nauczycieli na konkursy, warsztaty itp.,



e) monitorowanie wplat na fundusz muzyczny (darowizny) w danym roku
szkolnym,

f) uaktualnianie ogdélnych tablic ogtoszeniowych w budynku A i B,

g) zabezpieczanie dokumentacji szkolnej i sprzetu (komputera, ksero, pieczatek,
pism urzgdowych itp.) po zakonczonej pracy w sekretariacie przed
wilamaniem, kradzieza lub zagubieniem,

h) zastgpowanie sekretarza szkoly w zakresie niezbednym do prawidlowego

funkcjonowania sekretariatu szkoty w okresach jego nieobecnosci;
5) przestrzeganie zasad oszczedno$ci w gospodarce kancelaryjnej.

3. Samodzielny referent odpowiada za catos$¢ i stan instrumentéw muzycznych oraz
materiatow i akcesoriow, bedacych pod jego piecza w magazynie:
1) wprowadza na biezaco do programu ,,Majatek Web” zakupione oraz
wypozyczane instrumenty i pomoce dydaktyczne;
2) prowadzi ksigzki inwentarzowe pelnej i niepelnej warto$ci;
3) wydaje i przyjmuje instrumenty muzyczne na podstawie umowy o
wypozyczenie oraz zgodnie z regulaminem wypozyczania instrumentow;
4) dba o estetyke i porzadek w magazynie (zabezpieczenie przed wszelkimi
zagrozeniami, kradzieza, pozarem, zniszczeniem);
5) zakupuje instrumenty muzyczne zgodnie z regulaminem zamowien
publicznych;
6) prowadzeni ewidencj¢ materiatlow i akcesoriow muzycznych w programie
,Magazyn” i na kartotekach.
4. Wykonywanie innych polecen i obowigzkéw w ramach zajmowanego stanowiska
zleconych przez dyrekcj¢ szkoty wynikajacych z potrzeb zmierzajacych do
prawidlowego funkcjonowania i realizowania zadan szkoty.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 6 listopada 2023 r. do godz. 14.00
w sekretariacie Panstwowej Szkoly Muzycznej | i Il stopnia im. 1.J. Paderewskiego
w Shupsku, ul. Szczecinska 106, 76-200 Stupsk osobiscie lub poczta, nie ma mozliwosci
przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie 0znaczonej nazwiskiem
I imieniem z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent”.

Kandydaci spehiajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane (Uwaga! decyduje
data wptywu do sekretariatu szkoty).

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone w ciaggu 30 dni od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Inne informacje:

1. Panstwowa Szkota Muzyczna | i Il stopnia im. I.J. Paderewskiego w Stupsku zastrzega

sobie: - prawo odwotlania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym terminie,

- prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami,
- prawo nie wybrania zadnego z kandydatow



KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI
w Panstwowej Szkole Muzycznej | i Il stopnia im. I.J. Paderewskiego z siedziba
w Stupsku przy ul. Szczecinskiej 106

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L Nr 119) w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane RODO),
informujemy:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji jest Panstwowa
Szkota Muzyczna I i II stopnia im. 1.J. Paderewskiego z siedzibg w Stupsku przy ul.
Szczecinskiej 106 reprezentowana przez Dyrektora Szkoty, adres kontaktowy
e-mail: sekretariat@psm.slupsk.pl, tel. 059-8432861, 059-8432109 lub 690 - 448 - 075

2) Administrator Danych zgodnie z Art. 37 RODO wyznaczyl Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym mozecie si¢ Panstwo kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych, a takze korzystania
z przystugujacych Panstwu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem. Kontakt
z Inspektorem  Ochrony Danych Osobowych PSM  Stupsk; e-mail:
iodo@psm.slupsk.pl lub pisemnie na adres PSM Stupsk z dopiskiem ,,Inspektor
Ochrony Danych”.

2. Cele przetwarzania danych

Administrator Danych przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe na podstawie

obowigzujacych przepisOw prawa W zwigzku z procesem rekrutacji:

- w celu wypehiania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych w
zwigzku z realizowaniem zadan przez PSM Stupsk na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

- wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e
RODO,

- w celu realizacji uméw z pracownikami, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

- w pozostatych przypadkach wytgcznie na podstawie udzielonej przez Panstwa zgody
w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody, na podstawie art. 6 ust.l lit a RODO.
W tym przypadku istnieje mozliwos¢ wycofania zgody w dowolnym momencie, bez
wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

3. Przekazywanie danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

e podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych
przepisow prawa w szczego6lnosci organy i instytucje panstwowe;

e podmioty, ktorym Administrator Danych na podstawie stosownych uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze sig
koniecznos¢ przetwarzania danych lub mozliwos$¢ zapoznania z danymi osobowymi
(podmiot przetwarzajacy — procesor), np. dostawcom ustug IT, =zadan
wspomagajacych i doradczych przy zachowaniu odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa tych danych.

Informujemy réwniez, ze Administrator Danych nie przekazuje danych osobowych
przetwarzanych w swoich zbiorach do panstw trzecich, ani zadnych organizacji
migdzynarodowych.


mailto:sekretariat@psm.slupsk.pl
mailto:iodo@psm.slupsk.pl

4. Czas przetwarzania danych osobowych

Panstwa dane osobowe beda przechowywane w PSM w Stupsku przez czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych
Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | i Il stopnia im. 1.J. Paderewskiego w Stupsku ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). Dane osobowe, ktorych podanie wynika

z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w procesie rekrutacji bedg przetwarzane
przez okres do 30 dni od momentu zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Prawa osob, ktorych dane sg przetwarzane
W zwigzku z przetwarzaniem przez PSM Stupsk, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo do:

e dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze
udostgpniane dane osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé
tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania zobowigzana jest PSM Stupsk
reprezentowana przez Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej w Stupsku;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych, na podstawie art. 16 RODO
—w przypadku, gdy dane sa nieprawidtowe, nieaktualne lub niekompletne;

« usuni¢cia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana
zgody; w pozostatych przypadkach, w ktorych PSM Stupsk przetwarza dane osobowe na
podstawie przepisow prawa, dane moga by¢ usunigte po zakonczenia postgpowania
z zachowaniem wymaganego okresu archiwizacji i ewentualnych roszczen;

e Ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
na podstawie art. 18 RODO;

e Whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkow, w ktorych PSM Stupsk posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepisow prawa.

W przypadkach, w ktorych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a) RODO, tj. Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Panstwa dane osobowe podane w ramach poczty e-mail przesytanej bezposrednio do
PSM w Stupsku beda przetwarzane wylacznie w zakresie niezb¢dnym do podjgcia
dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, tj. wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze.

7. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych,
tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa ul. Stawki 2;

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w stosunku do celu w jakim zostaty zebrane - rekrutacja, w tym rowniez profilowaniu.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z art 22 Kodeksu Pracy jest
obligatoryjne. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury
w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

mgr Beata Podgorna

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej
I'i Il stopnia im. 1.J. Paderewskiego w Stupsku



