Publiczne Przedszkole
w Malczycach
55-320 Malczyce, ul. Kichowa 1

Tel, 713179511

Dyrektor Publicznego Przedszkola w Malczycach ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — referent

Dyrektor Publicznego Przedszkola w Malczycach na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

( Dz. U.2019.0.1282 ) ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent — 1 etat

Il .Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

A. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o kierunku zwigzanym z administracjg, prawem
lub ekonomig.

3. Korzystanie z petni praw publicznych i petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.

4. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

6. Nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe

1. Preferowane do$wiadczenie zawodowe.

2. Biegta znajomo$¢ komputera, bardzo dobra znajomo$¢ systemu operacyjnego
Windows, znajomo$¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK).

3. Wymagane kompetencje osobowosciowe: umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnosé wspdipracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu,
odporno$é na stres, zdolnosci negocjacyjne.

4. Znajomo$é zagadnien kadrowych, prawa o$wiatowego, prawa pracy, zamowien
publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5. Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania przedszkola.



Whioski kandydatéw przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:

1. List motywacyjny.

2. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;.

3. Kopie éwiadectwa maturalnego, ukonczenia studiéw wyzszych oraz kopie
dokumentéw o ukoriczonych kursach podnoszgcych kwalifikacje (potwierdzonych za
zgodnos$¢ z oryginatem).

4. Kserokopie swiadectw pracy.

5. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie.

6. Kandydat korzystajgcy z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy o
pracownikach samorzadowych obowigzany jest zatgczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢.

Zakres zadan na stanowisku referenta :

1. Przygotowanie danych do arkusza organizacji pracy przedszkola, sprawozdan
GUS, SIO itp.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjg przedszkola.

. Prowadzenie sktadnicy akt.

. Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci.

. Prowadzenie kancelarii przedszkola.

. Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw .

. Prowadzenie gospodarki drukami.

. Prowadzenie ksiag inwentarzowych i materiatowych.

10. Inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem przedszkola zlecone przez dyrektora.
Szczego6towe zadania i obowiazki zostang zawarte w zakresie obowigzkow
pracownika.

CoOo~NOPwWN

Warunki pracy:

1. Praca administracyjno — biurowa.
2. Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy 01 stycznia 2022r.

Termin i miejsce skfadania wymaganych dokumentéw:

1. Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 30.12.2021r. do godziny 10:00 w sekretariacie Publicznego
Przedszkola w Malczycach. Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknigte;
kopercie, opatrzonej napisem: ,Konkurs na stanowisko referenta”, imig i
nazwisko, adres i telefon sktadajacego oferte.

Informacje dodatkowe:

O spetnieniu wymogéw formalnych i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwtocznie na stronie
internetowej BIP Malczyce oraz na tablicy informacyjnej przedszkola.
Dokumentacja kandydatéw nie zakwalifikowanych bedzie do odbioru w



sekretariacie Publicznego Przedszkola w Malczycach w terminie 3 miesigcy od
ogtoszenia wynikéw naboru.

Przystapienie do konkursu jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie
danych osobowych. Klauzula informacyjna w zaktadce RODO.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 71 3179511
Zasady rekrutacji:

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powofana przez
Dyrektora Publicznego Przedszkola w Malczycach.

‘zeds#kola

ip

/
p.o. mgfr Mglgortzata Hamryszak

Dyrektor




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwiazku z rekrutacja pracownika

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Publicznego
Przedszkola w Malczycach, ul. Klonowa1, 55- 320 Malczyce.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Tomasz Baranski i ma Pani/Pan prawo
kontaktu z nim za pomoca adresu e-mail: iod4@synergiaconsulting.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia procesu obecnej
rekrutaciji i/lub przysztych rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) w rozumieniu przepiséw prawa: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Kodeks
Pracy), Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu os6éb niepetnosprawnych i Rozporzadzenia 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.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych wskazanych w art. 22" § 1 KP jest art. 6
ust. 1 lit. b) RODO, a reszta danych — podanych z inicjatywy samego kandydata —
przetwarzana bedzie na podstawie zgody, tj. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

5. Podanie danych osobowych zawartych w kwestionariuszu jest dobrowolne,
jednakze niezbedne do realizacji celu jakim jest rekrutacja.

6. Pani/Pana dane osobowe nie sg udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem
podmiotéw do tego uprawnionych takich jak:
e podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepisow prawa,
e podmioty, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedg
przetwarzane w celach archiwalnych iprzechowywane przez okres niezbedny
wynikajacy z przepiséw dotyczacych archiwizowania dokumentéw obowigzujgcych u
Administratora (Rzeczowy Wykaz Akt).

8. Posiada Pani/Pan prawo:
1) dostepu do tresci swoich danych,
2) zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidtowe,
3) zadania usuniecia danych, gdy:
e dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktorych zostaty zebrane,
¢ dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem;



4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych
na podstawie art. 21 Rozporzgdzenia RODO,

B) ograniczenia przetwarzania, gdy:

e o0soba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

e przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych, zgdajac w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

e administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale
sg one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen;

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

W przypadku podania danych w zakresie szerszym niz wynikajgcym z art. 22" § 1
Kodeks Pracy prosimy o umieszczenie w koncowej czesci dokumentéw aplikacyjnych
nastepujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych administratorowi danych
osobowych - Dyrektorowi Publicznego Przedszkola w Malczycach - na potrzeby
obecnego oraz przysztych proceséw rekrutacji.



