Chojna, 18 listopada 2019r.

DYREKTOR ADMINISTRACJI SZKOL
[ INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE
Ul Jagiellonska 12, 74-500 Chojna

OGLASZA NABOR KANDYDATA DO PRACY W ADMINISTRACII SZKOL.

[ INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE
W DZIALLE ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYINYM
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. organizacji oswiaty i sekretariatu

1. Wyksztaleenie:
- wyzsze: preferowane pedagogiczne, administracyjne, ekonomiczne
- lub srednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku ds. organizacji oswiaty
1 sekretariatu

2. Wymagania niezb¢dne:
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Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

nieposzlakowana opinia.

oswiadczenie o staniem zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
oswiadezenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Sciganc

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

rzetelnos¢, sumiennosé, komunikatywnosé, umiejetnos¢ samodziclnego organizowania
pracy. odpowiednia postawa moralna i etyczna, dyspozycyjnosc,

mile widziana znajomos¢ programu Zaméwienia Publiczne Optivum,

znajomos¢ systemow operacyjnych Microsoft Windows. pakietow biurowyvch, Microsoft
Office, Open Oftice,

. znajomosc¢ przepisow z zakresu:

- ustawa prawo oswiatowe,

ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych,

ustawa kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawa kodeks pracy,

- ustawa karta nauczyciela,

- ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

3. Wymagania dodatkowe:

Doswiadcezenie zawodowe,

umiejetnose skutecznej komunikacji 1 pracy w zespole,

znajomos¢ zasad funkcjonowania i finansowania edukacji,

odpowiedzialnos¢. systematyczno$é, dokladnosé, zaangazowanie, punktualnosc.
umiejetnose jasnego. preeyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismic,
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4. Glowne zadania:
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot podstawowych i przedszkola,
2. przygotowanie dokumentacji i opracowywanie dla potrzeb Dyrektora ASIIS zarzadzen

I

w zakresie funkcjonowania i organizacji szkol i przedszkola,



(98]

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z konkursami na dyrektorow, przygotowywanie
postgpowania konkursowego,
4. przygotowanie opinii przed zatwierdzeniem przez organ prowadzacy arkuszy organizacji
szkol,
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych szkol,
6. przygotowanie opinii w sprawach powierzenia 1 odwotania ze stanowisk dyrektorow szkol
1 przedszkola,
7. przygotowywanie dokumentacji przy tworzeniu i likwidacji szkot,
8. wspolpraca z organem nadzorujgcym,
9. prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwiazanych z realizacja programow rzgdowych
I pomoc w rozliczaniu dotacji,
10. prowadzenie ewidencji zmian statutow gminnych jednostek o$wiatowych. aktualizowanie
statutow tychze jednostek.
I'l. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pracownikow miodocianych,
12. prowadzenic spraw dot. realizacji obowiazku szkolnego 1 nauki,
I3, organizowanie, 1 prz¢prowadzanie egzamindw na stopien nauczycieli mianowanych.
14. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkotl i przedszkola,
15. prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrod,
16. pomoc w sporzadzaniu wspélnie ze szkotami i przedszkolem sprawozdan SI10.
17. prowadzenie skladnicy akt,
18. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obsluga kancelaryjna,
19. przyjmowanie korespondencji 1 innych przesylek oraz rejestracja pism i przekazywanie ich
do odpowiednich komorek.
. prowadzenie rejestrow zarzadzen,
. dokonywanie drobnych zakupéw na potrzeby ASIIS,
.dbanie o przestrzeganie w codziennej pracy przepisow dotyczgcych ochrony danych
(przeptyw dokumentow zgodnie z wymogami RODO),
23. udzielanie informacji publicznej,
24, odbieranie poczty clektronicznej,
25. obstuga i dorgezanie przesytek pocztowych ASIlS.
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

y

1. Podstawowy system czasu pracy - 8 godzin na dobe. 40 godzin tygodniowo w 5 —dniowym
tygodniu pracy,

2. czas pracy od 77 do 15", (zatrudnienie od 01.01.2020r.),

3. praca przy monitorze komputerowym, wymagajaca umiej¢tnosci systematycznego i
dokladnego realizowania spraw, sytuacje stresowe.

4. realizacja zadan wymaga czestego kontaktu z dyrektorami szkot i dyrektorem przedszkola

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnicnia 0sob
niepetnosprawnych w  Administracji Szkot 1 Infrastruktury Spoleczne) w  Chojnie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys CV 2z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgeych kontakt z kandydatem (adres: e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania),

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
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7. oswiadczenie o stanie zdrowia niezbedne do pracy na stanowisku urzgdniczym.

8. oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalnogci gospodarczej,

9. oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

10. zaswiadezenie z Krajowego Rejestru Karnego wazne 3 miesigce przed dniem ukazania
si¢ ogloszenia,

I'l. oswiadezenie kandydata o posiadanym obywatelstwie lub innych  krajow Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawic umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

12. oswiadcezenie. Ze osoba ubiegajaca sie o stanowisko nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

13. osoby, kiore zamicrzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowiazani do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna kopie dokumentéw potwicerdzajacych
niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Administracji Szkol i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie, ul. Jagiellonska 12 lub przesta¢ pocztg. Dokumenty powinny by¢ kompletne,
starannic ulozone w kopercie wraz zc spisem dokumentéw. Kopertg nalezy opisa¢ w nastgpujacy sposob
= » Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacji oSwiaty i sekretariatu w  Dziale
Administracyjno - Organizacyjnym”.

Dokumenty nalezy skladaé¢ do dnia 02 grudnia 2019r., do godz. 15'. Dokumenty, ktore wplyng do
Administracji Szkol i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie po wyznaczonym terminic nic beda
rozpatrywane. Decyduje data dotarcia dokumentéw do sekretariatu a nie data stempla pocztowego.

Kandydaci. ktorzy spetnig wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnic i telefonicznie do drugicgo
¢tapu naboru polegajgcego na rozmowie kwalifikacyjnej.

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony. Kolejna
umowa moze by¢ zawarta na czas nicokreslony, jezeli kandydat spelni wymagane oczekiwania —
bez oglaszania kolejnego naboru na to stanowisko.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.chojna.pl oraz na tablicy informacyjnej Administracji Szkol i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie, ul. Jagiellonska 12.

Zlozonych ofert nie odsylamy, chyba, 7¢ na pisemny wniosek oferenta.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u.p. Weroniki Kotlinskiej tel. 91 4143032.

Dodatkowe dokumenty:
Oswiadcezenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udzial w naborze:

Administracja Szkol i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie spetniajac obowigzek  informacyjny
towarzyszgey zbieraniu danych osobowych - zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), informuje. ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydatow jest Administracji Szkol i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie z siedzibag w Chojnie ul. Jagiellonska 12,



2) Administracja Szkol i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie wyznaczyla Inspektora Ochrony
Danych z ktérym kontaktowaé mozna si¢ poprzez adres e-mail iod(@chojna.pl,

3) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w zwigzku ze zlozong ofertg dot. naboru na wolne
stanowisko pracy okreslone w ogloszeniu o naborze do Administracji Szkot i1 Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie— art. 6 ust.1 pkt a RODO,

4) dane kandydatow nie bedg przeckazywane do panstwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowe;.

5) dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajac dane osobowe, kandydata be¢dg przechowywane przez
okres 2 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez
okres trwania stosunku pracy i akt osobowych, ustalany zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22" § 1 Kodeksu
pracy: konsckwencja niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych do uczestnictwa
w procedurze naboru,

7) podanie innych danych, w tym zamieszezenie zdjecia w CV jest calkowicie dobrowolne,

8) przystuguje kandydatom prawo dostgpu do tresei swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniccia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wnicsicnia
sprzeciwu, prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.,

9) kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
stwierdzi Pani/Pan. Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO,

10) Administracja Szkol i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie nie przewiduje wykorzystania danych
w celach innych niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniem,

11) podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobee nich
profilowania.

List motywacyjny, zyciorys (CV) nalezy wlasnorgcznie podpisa¢ i powinny by¢ opatrzone klauzuly:
~Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 22 I'ustawg z dnia 26 czerwea 1974 kodeks
pracy (Dz.U z 2019r. poz. 1040 z¢ zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2 2019r. poz. 1781), ustawy  dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2
2019r. poz. 1282) oraz ogélnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UL) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r.”

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienia - stanowi zalgcznik nr 1 do ogloszenia
oraz formularz o$wiadezen - stanowigcy zalaeznik nr 2 do ogloszenia nalezy wypelni¢ i wlasnor¢cznie
podpisac.

Tresé zalacznikow o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana

. DYREKTOR

dotlinska

mgr Weronika Kotlinska



