Nabdr w SP w Nowym Kawkowie

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ W NOWYM KAWKOWIEPOSZUKUJE KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY:

1.

1)

2)

3)
4)
5)

SEKRETARKA/INTENDENT
w Szkole Podstawowej W Nowym Kawkowie
w niepetnym wymiarze czasu pracy 0,75 etatu,
zatrudnienie od 03.01.2022 r.

Wymagania;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
- brakskazaniaprawomocnym wyrokiem sgduza przestepstwa popetnione umysinie
- wyksztatcenie Srednie i co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku
- obstuga komputera,znajomosc¢ pakietu MS Office
- doswiadczenie zwigzane z zywieniem lub dietetyka albo wyksztatcenie gastronomiczne
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢
- obowigzkowo$é, odpowiedzialnosé, systematycznosé, starannosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé
- znajomos¢ programow SIO, e-dziennik bedzie dodatkowym walorem
- atutem bedzie réwniez aktualna ksigzeczka zdrowia na potrzeby sanitarno-epidemiologiczne.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;
Obstuga sekretariatu:
- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
- rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych
- przepisywanie korespondencji oraz jej wysytanie
- przyjmowanie fax i wiadomosci poczty elektronicznej
- obstuga interesantdw, udzielanie informacji;
- zamawianie drukow szkolnych
- wystawianie drukéw i zaswiadczen
Obstuga intendentury:

- uktadanie planéw zywieniowych,

- zakup oraz dostarczanie produktéw zywnosciowych,

- tworzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem stotdwki szkolnej.
Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zewnetrznych i ogélnie obowigzujgcych.
Wtasciwe zorganizowanie pracy zapewniajgce nalezyte i terminowe wykonywanie zadan
Prowadzenie spraw uczniowskich:

- opracowywanie sprawozdan dotyczgcych spraw uczniowskich;

- wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidencji;

- prowadzenie ksigg uczniow;

- prowadzenie rejestru przyje¢ do pierwszej klasy, oddziatu przedszkolnego oraz rejestru
obowigzku szkolnego;

- zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoty i przenoszeniem

uczniow do innej szkoty;

- przechowywanie dokumentacji uczniéw oraz innych dokumentdw, zgodnie z odrebnym
przepisami;
- wystawianie duplikatéw swiadectw.

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie ksigzki kontroli i wizytacji.

Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oswiatowej.

Obstuga programu e-dziennik.

Wykonywanie innych zadan i prac dotyczacych zycia szkoty zleconych przez dyrektora szkoty.

10) Prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Wymagane dokumenty;
cv

list motywacyjny
Swiadectwa pracy potwierdzajgce wymagany staz /kopie/



- dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie /kopie/
- oswiadczenie o niekaralnosci, oSwiadczenie o stanie zdrowia

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1

4.Miejsce i termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 15.12.2022 .
w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Nowym Kawkowie w godz. 9:00 do 14:00

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:
»Nabér na stanowisko sekretarka/intendent”

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang zniszczone.

Klauzula informacyjna

dotyczaca realizacji zdan zwigzanych z naborem na stanowisko sekretarki/intendenta w Szkole Podstawowej w
Nowym Kawkowie

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO), ponizej przekazujemy

informacje dotyczgce przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1) administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Nowym Kawkowie (11-042 Jonkowo, Nowe
Kawkowo 25, tel. 89 512 85 66, e-mail: nkszkola@jonkowo.pl)

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na
stanowisko sekretarki/intendenta w Szkole Podstawowej w Nowym Kawkowie.

4) Dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Szkote Podstawowag w Nowym
Kawkowiena podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzaniawskazanych w pkt.
3, z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisachodrebnych, w tym przepisdw archiwalnych.
5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych,prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgodyna ich przetwarzanie.

6) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych

osobowych, ma Pani/Pan prawo wnies$¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisyprawa
oSwiatowego, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8) W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe wziecie udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym na
stanowisko sekretarki/intendenta w Szkole Podstawowej w Nowym Kawkowie.



mailto:nkszkola@jonkowo.pl

