DOLNOSLASK] SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY NR 12 DLA UCZNIOW ]
NIESLYSZACYCH | SLABOSLYSZACYH ORAZ Z INNYMI NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI WE
| WROCEAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1.Nazwa stanowiska pracy:

SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

2. Komarka organizacyjna:

DOLNOSLASKI SPECijALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY NR 12 DLA UCZNIOW
NIESEYSZACYCH | S£ABOSLYSZACYH ORAZ Z INNYMI NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI WE
WROCLAWIU. '

3. Wymiar etatu:

Petny wymiar czasu pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
e pracaw pozycji siedzacej;
° czgstotliwoéé wyjazdéw okazjonalna.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu
oséb niepetnosprawnych, w lipcu 2024 roku jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w
zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w
gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetfniajacych wymagania niezbedne

oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

4. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnosé):

e drednie: staz pracy na stanowisku 3 lata;

e wyzsze: staz pracy niewymagany.




5. Wymagania niezbedne:

® jest obywatelem polskim lub Przystuguje jej prawo do zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

¢ ma pelng zdolnoéé do €zynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

® nie byfa skazana Prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwa przeciw mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji paristwowych oraz |
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentdw lub za przestepstwa
skarbowe, a takze brak Prawomocnego skazania za przestepstwo umysine;

® posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalista do spraw
administracyjno—biurowych;

wyksztatcenie:
® Srednie: staz pracy na stanowisku 3 lata;
® Wyisze; staz pracy niewymagany. |

e

6. Wymagania dodatkowe: f

® znajomos¢ programdw komputerowych stosowanych w prowadzeniu sekretariatu
uczniowskiego w Dolnoslaskim Specjalnym Osérodku Szkolno-Wychowawczym Nr 12 we

Wroctawiu: Program S0
e ogolna znajomosc zasad adrninistracyjno—biurowych;
® umiejetnos¢ obstugi komputera;

e cechy osobowosdci takie jak: komunikatywnog¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadar, doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnosé

korzystania z przepiséw prawa.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

° wydawanie aktualnie obowigzujgcych drukéw, takich jak np. karty wycieczki;

® prowadzenie ewidencji dokumentacji wycieczek szkolnych;

® prowadzenie gospodarki formularzami i drukami $cistego zarachowania: s’.Wiadectw, drukéw
legitymacji;

® czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem archiwum szkoty;

® przechowywanie i czuwanie nad pieczeciami szkoty, aktami szkolnymi i powierzonemu
opiece sprzetem;

¢ przygotowywanie do oprawy waznej dokumentaciji z minionego roku szkolnego — arkusze

ocen, itp.;

® prowadzenie rejestru danych osobowych uczniéw oraz nadzoru realizacji obowigzku
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szkolnego w formie elektroniczne] i ksiedze ewidencj uczniow;

e zatatwianie spraw uczniowskich (np. wydawanie i przedtuzanie legitymacji, wydawanie
odpiséw arkuszy ocen, saéwiadczen, duplikatow S$wiadectw), prowadzenie stosownej
dokumentacji;

e wspotpraca z innymi placéwkami celem sprawowania nadzoru nad realizacjg obowigzku
szkolnego uczniéw,

° przygotowywénie wszelkiej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia egzaminu
ésmok[asisty,.egzaminéw maturalnych, egzaminow zawodowych, takiej jak: protokoty z
przebiegu egzaminu, powotar czfonkow i zespoiow egzaminacyjnych, whioskéw o zwolnienie
z egzaminu, itp.,

o  kontakt z OKE w sprawie egzaminow zewnetrznych;

° przygotowywénie i ewidencja decyzji dotyczacych zwolnien uczniéw z zajec edukacyjnych,

e  przyjmowa nie dokumentacji kandydatéw do przedszkola i szkot funkcjonujacych w Osrodku
( prowadzenie rejestru tych dokumentoéw), sporzadzanie list przyjetych uczniow;

e wsprawach stuzbowych specjalistg obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej;

e  potrzeby, wnioski na podreczniki, rozliczanie dotacji budzetu panstwa;

e rozliczanie przejazdow uczniow z GOPS;

e terminowe wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

e prowadzenie sekretariatu wicedyrektorow {m.in. przygotowywanie pism, rejestr pism,
wysyfanie korespondencii);

e koordynowanie pracy wicedyrektorow (prowadzenie kalendarza, umawianie spotkan,
przekazywanie informacji o nieobecnosciach nauczycieli) i realizacja innych zadan
wynikajgcych z petnionych przez nich funkcji;

e  wykonywanie biezacych polecen Dyrektora wynikajacych z potrzeb szkoty.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. ¢V z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]j.
3. Kwest]onafiusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie.
4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnost z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentow (podwiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych

kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

6. Oswiadczenie 0 niekaralnosci

(osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca w Dolnosigskim Specjalnym Osrodku




Szkolno-Wychowawczym nr 12 dla Ucznidw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi
niepetnosprawnosciami we Wroctawiu bedg zobowigzane do dostarczenia zapytania z

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie).

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwtocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie 2 Rozporzqdzéniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ)".

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Dolnoslgskim
Specjalnym  Osrodku Szkolno—Wychowawczym nr 12 dla Uczniow Niestyszacych i
Stabostyszacych  oraz 7 innymi niepetnosprawnoéciami we Wroctawiu poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych [ub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Oérodka w zam knietej
kopercie z dopiskiem ,,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTA DO
SPRAW ADMIN ISTRACYJNO-BIUROWYCH e

do 23 SIERPNIA 2024 r. do godziny 15 : 00.

lub przestaé na adres ulica Dworska 8; Wroctaw 54-144 - decyduje data wptywu do Oérodka
O formie rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Przewidywany czas zatrudnienia 01 WRZESNIA 2024 roku.
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Zgtoszenia kandydatow Ztozone po terminie, w inny sposob niz okreélony w ogfoszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwagg W postgpowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentow Dolnoélaski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 12 dla Uczniow
Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami we Wroctawiu nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogfoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w siedzibie Dolnoslaskiego Specjalnego Osrodka szkolno-Wychowawczego

nr 12 dla Uczniéw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnoséciami im.

Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu.

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dolnoélaski Specjalny Oérodek Szkolno —
Wychowawczy nr 12 dla Uczniow Niestyszacych i Stabostyszacych oraz  z innymi

niepe’mosprawnoéciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu tel: (071) 35 36 469 mail

sekretariat@oswdn.wroclaw. |

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych Pani/Pana mozna Sig
kontaktowaé z inspektorem ochrony danych (Kamila Maciejewska) pod adresem email:

k.macieiewska@coreconsulting.gl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu nawigzania kontaktu i/lub udzielenia
Panu/Pani odpowiedzi, wystania zaproszenia — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C RODO. Pani/Pana
dane osobowe przetwarzane bedg przez czas prowadzenia korespondencji a nasiepnie
przechowywane przez czas wynikajacy z sasad archiwizacji dokumentacji na podstawie przepisow

archiwalnych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, oraz prawo do przenoszenia danych, w

przypadkach okreélonych w przepisach RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty éwiadczace ustuge obstugi systemow i

oprogramowania, informatycznego administratora, zewnetrzne podmioty ¢wiadczace ustugi na

rzecz administratora, oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie

przepiséw prawa {w tym organy administracji publicznej). |




Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. ‘

W przypadku: nawigzania kontaktu, informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe zgstaiy pozyskane z |

publicznie dostepnych zrédet informacji; odpowiedzi na Pariska korespondencje, fnformujemy, ze El

podanie danych osobowych jest niezbedne do udzielenia Panu/Pani odpowiedzi lub do prowadzenia 5
|

Sprawy na skutek Panskiego zapytania bgd? wniosku.




7
Zafgcznik nr 1

WWIOCTAW, +ovreeeesee oo vseessensemrassnsasenans

OSWIADCZENIE
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imig i nazwisko

ZAMIESZKATA/Y  1vovvtiresiersss e secris s sessseea s es s a bbb ea s es et es e s st st et s em et ee s et et et eesae s et enin
adres zamieszkania

oswiadczam;

o e mam pefng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

e nie toczy sie wobec mnie postepowanie karne;

e nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepsiwo skarbowe;

e nie bytem karany za przestepstwa popetnione umysinie .

Podstawa prawna: art.61 Ustawy o pracownikach samorzadowych



. KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Administratorem Twoich danych jest Dolnoslaski Specjalny O$rodek Szkolno — Wychowawczy nr
12 dla Uczniéw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami im. Marii
Grzegorzewskiej we Wroctawiu, ul. Dworska 8, 54-144 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami

mozliwy jest pod mailem: sekretariat@oswdn.wroclaw.pl

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: k.maciejewska@coreconsulting.pl
albo CORE Cons{;tting sp. z 0.0., ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je
przetwarzamy. | tak, podstawa przetwarzania bedzie:

a) wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):

e w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepisow Kodeksu
pracy oraz ustaw szczegdlnych —w tym Karty Nauczyciela.

b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):

e kiérg wyrazasz poprzez zgtoszenie sie do procesu rekrutacji i przesfania nam
dokumentéw aplikacyjnych;
e w zakresie danych, ktére przekazujesz nam z wfasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli
do dokumentdéw aplikacyjnych zostato dotgczone zdjecie).
e jesliw dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwa rzanie
danych osobowych w przysziych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktérych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepisow ustaw,
a ich przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli za$ zostata
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych —
dane bedziemy przetwarzac przez okres roku od dnia zakoriczenia bieigcej rekrutacji lub do
momentu wycofania zgody.
Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie beda podlegaty profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wiasno$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
7e Twoje dane zwigzane z rekrutacjg mogg zostac ujawnione:
a. firmom utrzymujgcym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
b. kancelariom prawnym, ktére wspieraja nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,
c. firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia wykorzystywane

przez nas w biezgce]j dziatalnosci,




10.

1%,

12

13.

9.
d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezgcej

dziatalnosci,

. kurierom i poczcie polskiej — w zwigziu z przesytang korespondencija.

Twoje dane oscbowe w ramach wykonywanych przez nas zadari w obszarze éprawowania wiadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego s3 rowniez udostepniane innym jednostkom

organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzgdu terytorialnego.

Jedli jeste$ zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placowki: Dolnoslgski
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy nr 12 dla Ucznidw Niestyszacych i Stabostyszgcych
oraz z innymi niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu, ul. Dworska 8,
54-144  Wroctaw badz skontaktuj sie mailowo, za posrednictwem naszej  skrzynki:

sekretariat@oswdn.wroclaw.pl

Przystugujg Ci nastepujgce prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

a) wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych

osobowych, ich sprostowania, usuniecia 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.

Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, ze masz réwniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania

Twoich danych osobowych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonac poprzez kontakt pod adresem e-mail:

sekretariat@oswdn.wroclaw.pl lub listownie na adres: Dolnoslaski Specjalny Osrodek Szkolno —

Wychowawczy nr 12 dla  Ucznidw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi
niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu, ul. Dworska 8, 54-144
Wroctaw.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposéb naruszyliSmy reguly przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do zlozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail:

iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).
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Zatgcznik Nr 2
KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE
IO BRI st s S anann R e s v
2. Data urodzenia ... 5 e,
B S
{wskazane przez osobg ubiegajaca sieo zatrudnienie)

{zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje ZAWOAOWe™ ..o

S EEtaestaseen s aasinn

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia”......,...‘...................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osohowe?

R T TN

1 ; . ; :
) podaje sie jeili j y okreflonego rodzaju lub na okreilonym stanowisky
z |
podaje sig, j i




