1. Ogloszenie na wolne stanowisko urzednicze — specjalista

Dyrektor Szkoly Muzycznej I stopnia w Pionkach oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze —

specjalista

1.

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Muzyczna I stopnia w Pionkach
ul. Lesna 1

26-670 Pionki

OKkreSlenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista

Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania:
Niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,
e posiadanie obywatelstwa polskiego,
e petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
e Dbrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce oSwiatowej wynoszace co najmnie;j
9 miesigcy,
e znajomo$¢ aktow prawnych obowigzujacych w o§wiacie, przepisow z zakresu ustawy
Prawo Oswiatowe, Karta Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty,
e nieposzlakowana opinia,
e znajomos$¢ obstugi komputera (programy Word, Excel, Open Office, poczta
elektroniczna, Internet) oraz urzadzen biurowych.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnose,
e dyspozycyjnosc i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)Zatatwia sprawy zwigzane z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikéw oraz
wynikajgce ze stosunku pracy, czuwa nad aktualizacja zas§wiadczen o przydatnosci do
wykonywania zawodu, badan profilaktycznych pracownikow.

2) Prowadzi teczki akt osobowych, przygotowuje informacje o pracownikach do projektu
organizacyjnego szkoty.

3) Wydaje legitymacje stuzbowe i ubezpieczeniowe - prowadzi ewidencje legitymacji
stuzbowych, ubezpieczen pracownikow.

4) Zamawia pomoce dydaktyczne, czasopisma, druki szkolne i powszechnego uzytku oraz
inne przedmioty potrzebne do utrzymania czysto$ci w szkole i wyposazenia szkoty.

5) Prowadzi sktadnice akt.

6) Prowadzi archiwum spraw kadrowych.

7) Sporzadza sprawozdania z prowadzonych spraw w okreslonym terminie.

8) Prowadzi ksiggi inwentarzowe i karty materiatowe.

9) Nadzoruje zaopatrzenie pracownikow w odziez robocza i ochronna oraz prowadzi
dokumentacje dot. odziezy.

10) Prowadzi dokumentacje¢ z prowadzonych spraw wg obowigzujacych przepisow.

11) Przygotowuje listy z wynagrodzeniem za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli,
prowadzi wykaz zwolnien lekarskich.



12) Wprowadza dane otrzymane od poszczegélnych komorek organizacyjnych szkoty do
Systemu Informacji O§wiatowych wg ustawowych terminow.
13)Wykonuje inne czynnosci i zadania podyktowane konkretng sytuacjg i
funkcjonowaniem placowki oraz zlecone na biezaco przez dyrektora.
14) Obstuga sekretariatu:
- odbieranie i dostarczanie korespondencji do Urzedu Miasta, poczty itp.,
- przyjmowanie i wysytanie korespondencji (prowadzenie rejestru pism przychodzacych
i wychodzacych),
- obstuga interesantow, udzielanie informacji,
- przygotowywanie i pisanie pism,
- wspotpraca z Wydziatem Ustlug Wspolnych Urzedu Miasta w Pionkach
1 Wydzialem Edukacji (angaze pracownikow, rozliczanie godzin ponadwymiarowych,
zwolnien lekarskich i innych spraw),
- prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow administracyjno-obstugowych,
- przygotowywanie projektu planu urlopow,
- zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow szkoty,
- prowadzenie dokumentacji z zakresu zamdowien publicznych m.in. zapytania cenowe,
notatki, sktadanie wnioskow, prowadzenie rejestréw i inne zwigzane z wypekieniem
procedur;
- przygotowywanie projektu planu finansowego szkoly,
- opisywanie faktur, kontrola wydatkoéw zgodnie z planem finansowym szkoty,
- wykonywanie zadan wynikajacych z toku pracy szkoty m.in. kodowanie sal, obstuga
gosci, dbanie o wyglad sekretariatu.
15) Zakres odpowiedzialnosci za:
- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow,
- prowadzenie pogotowia kasowego i dokumentacji z nim zwigzanej,
- prawidtowe rozliczanie drukéw S$cistego zarachowania tj. czekoéw, blankietow,
legitymacji pracowniczych i ubezpieczeniowych,
-prowadzenie ksigg inwentarzowych i innej dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
- terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan.
Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejgtnosci
(jesli kandydat takie posiada);

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz braku ograniczen w
korzystaniu w pelni z praw publicznych;

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

klauzula informacyjna dla kandydata;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

wzory o$wiadczenia dotyczacego wyrazenia zgody oraz klauzula informacyjna dla kandydata
stanowigce zalacznik do niniejszej oferty;

wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata;

Warunki pracy na stanowisku:
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
e praca w budynku Szkoly Muzycznej I stopnia w Pionkach, ul. Lesna 1
e praca w godzinach 8:00 — 16:00,
e praca w zespole.



8. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Muzycznej I stopnia
w Pionkach, ul. Le$na 1 lub za posrednictwem poczty na adres: Szkota Muzyczna I stopnia w
Pionkach, ul. Lesna 1, 26-670 Pionki, w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem;

,,Dotyczy naboru na stanowisko — ,,Specjalista w Szkole Muzycznej I stopnia w Pionkach” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 stycznia 2025 r. do godz. 12.30.

10. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Szkotly. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Informacja o metodach i technikach naboru:

e konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Dyrektora
Szkolty Muzycznej I stopnia w Pionkach,

e kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastgpujacych form:
telefonicznie lub poprzez e-mail,

¢ informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Pionki (www.bip.pionki.pl) oraz na tablicy ogloszen
w SM I st. w Pionkach .

12. Inne informacje:

e oferty osob niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w sekretariacie szkoty
w terminie 30 dni od zakonczenia procedur naboru. Nieodebrane oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

Zakaczniki:

1. Obowigzek informacyjny
2. Os$wiadczenie


http://www.bip.pionki.pl/

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr
119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”

1)

2)

3)

4

Administratorem Panstwa danych jest Szkola Muzyczna I stopnia w Pionkach z siedziba ul. Le$na
1, 26-670 Pionki, ¢ mail: szkola.muzyczna@pionki.pl telefon: 798 731 016 reprezentowana
przez Dyrektora.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
iodopionki@gmail.com lub pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w zwigzku z nawigzaniem i przebiegiem procesu
zatrudnienia.

W zwiazku z powyzszym podstawa prawna przetwarzania sa:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w szczegélnoSci:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 z p6zn. zm.),

- Ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 26 lipca 1996 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz.1128 z
pézn. zm.),

- Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1009
z podzn. zm.),

- Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym (t.j. Dz.

U. 22020 r. poz. 152 z p6zn. zm.).

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w zakresie danych osobowych wymaganych przez pracodawce w celu

c)

5)
a)

b)

c)

zatrudnienia Panstwa na podstawie umowy o prace lub mianowania na stanowisku zgodnym z
posiadanymi przez nauczyciela kwalifikacjami oraz zgodnie z posiadanym przez nauczyciela stopniem
awansu zawodowego

art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz wynikajace z przepisow prawa lub wymaganych przez pracodawce w celu
zatrudnienia.

Panstwa dane bedg przetwarzane od momentu ustania stosunku pracy:

przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja diuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej (dotyczy osob zatrudnianych od 1 stycznia 2019r.)

przez okres 50 lat, dotyczy osob zatrudnionych pomigdzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r. Okres
ten moze ulec skroceniu do 10 lat w przypadku ztozenia raportu informacyjnego, o ktérym mowa w art.
4. pkt 6a Ustawy z dnia 19 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz
wynikajgce z przepisow prawa, Panstwa dane beda przetwarzane do momenty jej odwotania.

6) Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.
7) Pani/Pana dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:

9)

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
Przetwarzanie Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'§ 2 oraz § 3- 5
Kodeksu pracy, a w szczegolnosci na podstawie Karty Nauczyciela, Prawa o§wiatowego, ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych , ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i konieczne do realizacji taczacej
strony umowy.

10) Pani/Pana dane moga przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych np. firmom informatycznym zapewniajacym ciggtos¢ i
bezpieczenstwo procesu przetwarzania danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

1. 1.Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych
niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko: specjalista w Szkole Muzycznej | stopnia w

Pionkach.

2. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.

Miejscowos¢,data
podpis



