Dyrektor Policealnego Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu oglasza nabor

na wolne stanowisko pracy sekretarz szkoty

1. Adres jednostki :

Policealne Studium Animatoréow Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu
ul. J. U. Niemcewicza 2, 50-238 Wroctaw,

tel. (071) 322-20-68

2. Okreslenie stanowiska: sekretarz szkoty

3. Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)

4. Rodzaj umowy:

umowa o0 prace zawarta na czas okreslony

5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i1 korzystania z petni praw publicznych;
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie;

wyksztalcenie minimum srednie;

zdolno$ci organizacyjne i analityczne;

biegla obstuga komputera.

6. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej
i zajmowanym stanowiskiem;

biegta obstuga komputera, obstuga programéw: planowanie arkusza, SI0, GUS, pakietu
Microsoft Office, poczty elektronicznej;

umiejetnos¢ organizacji pracy, sumiennos¢ odpowiedzialnosc;

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$¢,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostce oswiatowej, na podobnym
stanowisku.

7. Zakres obowigzkow:

wykonywaniu wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem kancelarii szkolnej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;

przyjmowaniu u zalatwianiu spraw interesantow, udzielaniu im informacji, kierowaniu
do wlasciwych pracownikoéw szkoty;

wydawaniu u ewidencjonowaniu odpowiednich drukéw szkolnych takich jak: karta
wycieczki, karta wypadku, drukow ubezpieczenia ucznidw, itp.;

przyjmowanie, wysylanie 1 rejestrowanie korespondencji (wedlug katalogu
tematycznego zgodnie z rzeczowym wykazem akt), przedkladanie jej dyrektorowi



i rozdzielanic wedlug ustalonego przez niego przeznaczenia — Sekretarz jest
odpowiedzialny za terminowe i wtasciwe wykonanie tych zadan;

e czuwanie nad obiegiem dokumentow 1 informacji z Kuratorium O$wiaty, Centrum
Edukacji Artystycznej 1 innych urzedow;

e prowadzenie korespondencji biezacej;

e prowadzenie archiwum wtasnej komorki organizacyjnej;

e prowadzenie niezbedne;j statystyki w zakresie danych dotyczacych okreslonych dzialow
pracy (sprawozdania SIO, GUS, PFRON);

e przechowywanie i czuwanie nad pieczg¢ciami szkoty;

e opieka nad powierzonym sprzgtem i wtasciwe jego zabezpieczenie;

e przyjmowanie i wlasciwie ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikéw;

e rejestracji i opisywaniu faktur zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

e przygotowywaniu uchwal Rad Pedagogicznych oraz zarzadzen Dyrektora szkoty;

e nadzor nad zespotem pracownikow szkoty niebedacych nauczycielami — zglaszanie
nieprawidlowosci przetozonemu.

e prowadzenie akt osobowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
z zatrudnieniem nowego pracownika;

e przygotowywanie umow o prace, $wiadectw pracy, decyzji dotyczacych wynagrodzen,
zaswiadczen o zatrudnieniu;

e przygotowywanie wnioskow o nagrody jubileuszowe, odprawy i ekwiwalenty
pracownikow;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich i innych
absencji;

e redagowanie i zamieszczanie ogloszen dotyczacych naboru na wolne stanowiska pracy;

e obstuga interesantow, inspektorow kontroli;

e wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

8. Wymagane dokumenty:
e List motywacyjny;
o CV.

9. Migjsce 1 termin sktadania ofert:

Osoby zainteresowane naszg ofertg prosimy o przestanie CV wraz z listem motywacyjnym na
adres e-mail: skiba@skiba.edu.pl lub adres korespondencyjny Policealne Studium Animatoréw
Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu, ul. J. U. Niemcewicza 2, 50-238 Wroctaw, do dnia 30
pazdziernika 2023 roku.

W temacie korespondencji prosze wpisa¢ ,,SEKRETARZ SZKOLY™.



KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

1. Administratorem Twoich danych jest Policealne Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu
ul. Juliana Ursyna Niemcewicza 2, 50-238 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod
mailem: skiba@skiba.edu.pl.

2. Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: iodo@skiba.edu.pl aloo CORE

Consulting, ul. Wylom 16, 61-671 Poznan.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je przetwarzamy.
I tak, podstawg przetwarzania bedzie:

a) wypehienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO):
e w odniesieniu do danych osobowych, ktorych zakres wynika z przepiséw Kodeksu pracy
oraz ustaw szczegblnych — w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
o ktora wyrazasz poprzez zgloszenie si¢ do procesu rekrutacji i przestania nam dokumentow
aplikacyjnych;
e w zakresie danych, ktore przekazujesz nam z wilasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do
dokumentéw aplikacyjnych zostato dotgczone zdjecie).
e je$li w dokumentach rekrutacyjnych zostala zawarta klauzula zgody na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.

5. Zakres danych, ktorych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepisow ustaw, a ich
przekazanie jest dobrowolne, ale niezb¢dne do udzialu w procesie rekrutacji.

6. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli za$§ zostala
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych — dane
bedziemy przetwarzaé przez okres roku od dnia zakonczenia biezacej rekrutacji lub do momentu
wycofania zgody.

7. Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.

8. Twoje dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

9. Nie udostgpniamy na wtasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze
Twoje dane zwigzane z rekrutacjg mogg zosta¢ ujawnione:

a. firmom utrzymujacym i serwisujagcym nasze serwery informatyczne,

b. kancelariom prawnym, ktore wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,

c. firmom obshugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia wykorzystywane przez
nas w biezacej dziatalnosci,

d. podmiotom utrzymujagcym oprogramowanie, z ktorego korzystamy w ramach biezacej dziatalnosci,

e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

Jesli jeste$ zainteresowany jakie sa to podmioty napisz na adres naszej placowki: Policealne Studium

Animatorow Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu ul. Juliana Ursyna Niemcewicza 2, 50-238

Wroctaw badz skontaktuj sie mailowo, za posrednictwem naszej skrzynki: skiba@skiba.edu.pl.

10. Przystuguja Ci nastgpujace prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

a) wypelnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zgoda—prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora.

11. Odrgbnie chcemy Ci¢ poinformowaé, ze masz réwniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych osobowych.

12. Uprawnienia, o ktorych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:
skiba@skiba.edu.pl lub listownie na adres: Policealne Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we
Wroctawiu ul. Juliana Ursyna Niemcewicza 2, 50-238 Wroclaw.

13. Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposob naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych osobowych
to masz prawo do zlozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22531-03-00, e-mail: iod@uodo.gov.pl,
www.uodo.gov.pl).
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