OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY —
REFERENT

w Publicznej Szkole Podstawowej nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim

Niezbgdne wymagania:

1. Wyksztatcenie: minimum $rednie
2. Konieczna wiedza specjalistyczna z zakresu ochrony danych osobowych (RODO), prawa
o$wiatowego 1 znajomo$¢ przepisow prowadzenia ksiag inwentarzowych.

Dodatkowe wymagania:

1. Sumienno$¢, asertywnos¢, pewnos¢ siebie
2. Komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy
3. Umigjetno$¢ obstugi komputera (MS Office)

Zadania wykonywane na danym stanowisku:

1.

Prowadzi ksigge ewidencji uczniéw, ksiggi uczniow. Informuje dyrektora szkoty o zauwazonych
problemach

Kieruje ruchem uczniéw — czuwa nad terminami z nim zwigzanymi.

Dba o wilasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje lub tajemnicg
zatatwianych spraw

Wydaje legitymacje szkolne uczniom.
Monitoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych (RODO)
Prowadzi ksiggi inwentarzowe (program Majatek WEB)

- $rodki trwate
-pozostate srodki trwate
- pomoce dydaktyczne

-ewidencji ilosciowej dla sprzetu nie objetego ewidencja ilosciowo-wartosciowa

8. Znakowanie na biezaco oraz uzupehianie okresowe sprzetu i majatku szkoty

9. Rozlicznie inwentaryzacji w programie Majatek WEB

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, a takze przepisdw przeciwpozarowych.

Przestrzeganie przepisoOw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

4. Nalezyta dbalo$¢ o powierzone mienie.

w



Uprawnienia pracownika:

1 Kompletowanie i uzupehianie ksigg inwentarzowych w programie Majatek WEB

Warunki pracy na danym stanowisku

- usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwupietrowy, schody

- praca przy komputerze

- bezposredni kontakt z klientem, wysitek umystowy

- pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony w niepelnym wymiarze czasu pracy — 30
godz. tygodniowo (% etatu)

- przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2022

Wymagane dokumenty:

-podpisany zyciorys (CV),

-podpisany list motywacyjny,

-kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

-kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
-kserokopie §wiadectw pracy,

-podpisana klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w sekretariacie w zaklejonej kopercie na adres:
Publiczna Szkola Podstawowa Nr 4 z Oddzialami Integracyjnymi im. J. Slowackiego
Al. Jana Pawla I1 4

83-200 Starogard Gdanski

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent w Publicznej Szkole Podstawowej
Nr 4 w Starogardzie Gdanskim”

w nieprzekraczalnym terminie do 02.08.2022 r.

Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronnie internetowej szkoty.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imie (IMiona) i NAZWISKO ............eviiiiee e e e e
IMIONA FOUZICOW .......ooiiiiieiiie ettt st e s ste e s sbe e s bbe e sbeeessaaeesnbeeesnnseesans
DAata UrOTZENIA ......eoiviiiiiiiieciie ettt ettt rte e st e e ste e e sbee e sbae e sbaessbeeesasaeenaneeesaseeas
ODYWALEISTWO ... et e e e e ae e e et e e e s bbee e e e aretee e enaneees

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........cccoveeiieiiiieiiiiciie e,



(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 3 s3 zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OBOWIAZEK INFORMACYJNY O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z
PROWADZONYM NABOREM NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy UE L
119) dalej - RODO informujemy, ze:

I. Administrator Danych Osobowych (dalej Administrator)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi
w Starogardzie Gdanskim z siedziba przy ul. Al. Jana Pawta II 4, 83-200 Starogard Gdanski, tel. 58 562220-81,
email: sekretariat@psp4.starogard.pl

11. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczy?t Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ droga elektroniczna:
iod.jednostki@um.starogard.pl,

I11. Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze) w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej
przez dziatanie potwierdzajace polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do
Administratora (art. 6 ust. 1 a RODO). Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegdlnie chronione, o ktorych mowa w art.
9 ust. 1 RODO1 konieczna bedzie Pani/Pana wyrazna zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

Publiczna Szkota Podstawowa nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim bedzie przetwarzata Pani/Pana
dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazi Pani/Pan na to odrgbng zgode (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO). Wyrazona przez Pania/Pana zgoda na przetwarzanie danych w wyraznie zadeklarowanym celu, moze zosta¢
odwotana w kazdym czasie. Ewentualne wycofanie zgody nie wplynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
Administrator dokonywat na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

1. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, organy, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na
mocy przepisdw prawa. Ponadto moga by¢ przekazane podmiotom przetwarzajacym, ktore na podstawie stosownych umow
powierzenia przetwarzania danych podpisanych z Administratorem zgodnie z art. 28 RODO przetwarzaja dane na zlecenie i
w imieniu Administratora. W przypadku wygrania naboru na wolne stanowisko urzednicze w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 4 z Oddzialami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim, dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania, w mys$l Kodeksu cywilnego, zostang zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Publicznej Szkoty Podstawowej nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi na okres co najmniej 3 miesigcy.

V. Okres przechowywania danych

W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostajg dotgczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez
okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej. Do celdw archiwalnych okres przetwarzania danych osobowych okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Oferty pozostatych
kandydatéw bedg niszczone po podjeciu przez Dyrektora decyzji o zatrudnieniu kandydata, z wytgczeniem kandydatéw,
ktdrzy zostali wpisani do protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze w Publicznej Szkole Podstawowej nr 4 z
Oddziatami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim oraz oséb, ktére wyrazity zgode na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby przysztych rekrutacji. Aplikacje te zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata,
ktéry wygrat nabér.

VI. Przystugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania danych,

c) ograniczenia przetwarzania danych,

d) przenoszenia danych,

e) usuniecia danych.

VII. Skarga do organu nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.

VIil. Wymaég podania danych

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, w celu realizacji umowy zawartej miedzy pracownikiem/kandydatem, a
pracodawcg -w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci wynikajgcym z art. 221Kodeksu Pracy.

IX. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.


mailto:iod.jednostki@um.starogard.pl

ZGODA

na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przyszitych rekrutacji

Ja wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach zlozonych przeze mnie w procesie rekrutacji w celu

wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Publiczng Szkote Podstawowg nr 4 z
Oddziatami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim przez okres najblizszych 6 miesiecy.( art. 9 ust. 2
lit. a RODO)

Przyjmuje do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo do wycofania zgody w kazdym czasie, a cofniecie
zgody nie wplynie na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktédrego dokonano na podstawie wyrazonej

przeze mnie zgody przed jej wycofaniem.

Data i podpis



