Dolnoslaski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 13
dla Uczniéw Niewidomych i Stabowidzacych oraz z innymi niepelnosprawnosciami
we Wroclawiu,

ul. Kamiennogorska 16, 54-034 Wroclaw

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

SAMODZIELNY REFERENT

2. Komoérka organizacyjna:

Sekretariat glowny Osrodka

3. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie:

Minimum srednie

5. Wymagania niezb¢dne:
1. Jest obywatelem polskim lub przystuguje jej prawo do zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa przeciw mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa
skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,

4. Wyksztatcenie: minimum $rednie.

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego
referenta,

6. Wymagania dodatkowe:

e znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office, urzadzen biurowych,
e wielozadaniowo$¢ oraz umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
e umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku,
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e fatwo$¢ komunikacji oraz nawigzywania kontaktu z innymi,
e sumiennos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé

7. Doswiadczenie zawodowe:

w przypadku wyksztalcenia $redniego- 4 lata stazu pracy,

w przypadku wyksztalcenia wyzszego- 1 rok stazu pracy.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Obstuga administracyjna sekretariatu Osrodka, w tym:

e Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacg Instrukcja
kancelaryjna,

e Przyjmowanie i wysylanie korespondencji (rejestrowanie, rozdziat przesytek, paczek),

e Obstuga urzadzen biurowych (komputer, faks, drukarka, kserokopiarka itp.) oraz poczty
elektronicznej,

e Prowadzenie archiwum zgodnie z Instrukcja w sprawie zasad i trybu dziatania
archiwum,

e Prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Pedagogicznej, zarzadzen i decyzji Dyrektora,
wydanych upowaznien i pelnomocnictw, znaczkéw pocztowych,

¢ Ewidencjonowanie i przechowywanie obowigzujacych zarzadzen wtadz oswiatowych
oraz korespondencji,

e  Wspdlpraca z instytucjami (Urzad Marszatkowski, Kuratorium O$wiaty, Urzad Pracy,
MOPS itp.),

e Wspolpraca z Kuratorami Zawodowymi dla Dorostych Sadu Rejonowego Wroctaw-
Fabryczna w zakresie wykonywania prac spolecznie uzytecznych,

e Monitorowanie ciggtosci umow ubezpieczeniowych srodkdw transportu,

e Sporzadzanie rozliczenia dofinansowania form doskonalenia 1 doksztalcania nauczycieli.
2. Umiejetne stosowanie w pracy przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
o$wiatowej, miedzy innymi takich jak:

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe,
ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych,

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie
wymagan wobec szkot 1 placowek,

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

3. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego SI10.

4. Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych w Osrodku oraz
przepisow wynikajacych z racji zajmowanego stanowiska.




WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

A

Kserokopie dokumentoéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych
kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca
w Dolnoslaskim Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 13 dla Uczniéw
Niewidomych i1 Stabowidzacych oraz z innymi niepelnosprawnosciami we Wroctawiu
beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie).

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

= Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony 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 zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2008 nr 224, poz. 1458 ze zm.).

= Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

= O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Dolno$laskim
Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 13 dla Uczniow Niewidomych i
Stabowidzacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami we Wroctawiu poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie (Sekretariat gtoéwny) Dolnoslaskiego
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 13 dla Uczniéw Niewidomych i
Stabowidzacych oraz z innymi niepelnosprawnosciami we Wroctawiu ul. Kamiennogorska
16 w terminie do 26.05.2024r. do godz. 10:00 z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na
stanowisko samodzielny referent)”

= Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.




= Ztozonych dokumentéw Dolnoslaski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 13 dla
Uczniow Niewidomych i Slabowidzacych oraz z innymi niepelnosprawnosciami we
Wroctawiu nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

= Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach rekrutacji zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Dolnoslaskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 13 dla Uczniéw
Niewidomych 1 Stabowidzacych oraz z innymi niepelnosprawnosciami im. Marii
Grzegorzewskiej we Wroctawiu.

= Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, ze:

= 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dolno$laski Specjalny O$rodek
Szkolno — Wychowawczy nr 13 dla Uczniow Niewidomych i Stabowidzacych oraz z innymi
niepelnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu tel: (71) 349 56 30 mail
oswdn@poczta.fm

= 2. We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych Pani/Pana
mozna si¢ kontaktowac¢ z inspektorem ochrony danych (Kamila Maciejewska) pod adresem
e mail: k.maciejewska@coreconsulting.pl

= 3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu nawigzania kontaktu i/lub udzielenia
Panu/Pani odpowiedzi, wystania zaproszenia — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

= 4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez czas prowadzenia korespondencji a
nastgpnie przechowywane przez czas wynikajacy z zasad archiwizacji dokumentacji na
podstawie przepisow archiwalnych.

= 5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, oraz prawo do
przenoszenia danych, w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

= 6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty $wiadczace ustuge obshugi
systemOw 1 oprogramowania informatycznego administratora, zewng¢trzne podmioty
$wiadczace ustugi na rzecz administratora, oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa (w tym organy administracji publiczne;j).

= 7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

= 8. W przypadku: * nawigzania kontaktu, informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe zostaly
pozyskane z publicznie dostepnych zrodet informacji; ¢ odpowiedzi na Panska
korespondencje, informujemy, ze podanie danych osobowych jest niezb¢dne do udzielenia
Panu/Pani odpowiedzi lub do prowadzenia sprawy na skutek Panskiego zapytania badz
whniosku.

Wroctaw, dn. 15.05.2024r.
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