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i . o Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 2 w Toruniu
REGON 000204932 NIP 679-20-00-728 oglasza nabér kandydatow

na wolne stanowisko urz¢dnicze — referent
w Szkole Podstawowej Nr 2 w Toruniu, ul. Targowa 17

Do naboru moze przystapi¢ osoba speiniajgca wymagania okre$lone w art.6 ust.1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 1., poz. 530).

Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

Nazwa i adres jednostki — Szkota Podstawowa Nr 2, u. Targowa 17, 87-100 Toruti.

Okres$lenie stanowiska — referent.

Rodzaj umowy — umowa o pracg - od 29 lipea 2022 r.

Wynagrodzenie - zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla pracownikow
nie bedacych nauczycielami w placéwkach o§wiatowych prowadzonych przez Gming Miasta
Torun.

Wymiar czasu pracy — | etat.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie §rednie i co najmniej 1-letni staz pracy na podobnych stanowiskach lub
wyksztatcenie wyzsze,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia.

2 Wymagania dodatkowe:
| a) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy Prawo O$wiatowe, Kodeksu
| postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow
| normatywnych powszechnie obowigzujacych,
b) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji o$wiaty lub samorzadowej
i doswiadczenie w zakresie prowadzenia pracy biurowej,
¢) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystywania w praktyce,
d) umiejgtno$é pracy na komputerze - MS Office, internet, obstuga poczty elektronicznej,
znajomo$é i obstuga programéw komputerowych Vulcan, Systemu Informacji
O$wiatowej, Dziennika Elektronicznego UONET+,
e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
f) umiejetnoéé organizacji czasu pracy, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy
w zespole,dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista,
g) zdolno$¢ do szybkiego uczenia sig.

3, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) obstuga sekretariatu szkoty,

b) biezace prowadzenie spraw zleconych przez dyrektora, w szczegdlnosci tworzenie
projektow pism, korespondencji i dokumentéw, przepisywanie ich, zbieranie
i gromadzenie informacji,

¢) przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie i wysytanie poczty tradycyjnej
i elektronicznej,

d) kontrola obowigzku szkolnego, prowadzenie ksiggi uczniow oraz ksiggi dzieci,

¢) administrowanie oraz biezace uzupelnianie dokumentéw szkoly, obstuga dziennika
elektronicznego UONET plus,

f) czynno$ci zwiazane z rekrutacja do klasy pierwszej oraz oddziatéw przedszkolnych,



obstuga programu Vulcan Nabor,

g) sporzadzanie odpiséw $wiadectw oraz legitymacji szkolnych, kart rowerowych,
zadwiadczen dla ucznidéw 1 rodzicoéw,

h) wspolpraca z ksiggowoscia prowadzong w Torufiskim Centrum Ustug Wspdlnych —
rozliczenie oddzialow przedszkolnych,

i) biezace wprowadzanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan do Systemu Informacji
Oswiatowej, dotyczacych uczniow,

i) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wyplate $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz Funduszu Zdrowotnego,

k) obstuga sprawozdawczosci GUS,

1) obshuga sprawozdawczosci zwigzanej z dotacja podrgeznikowa,

m) zabezpieczenie dokumentéw zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych,
sortowanie ich oraz czuwanie nad terminowym i prawidlowym obiegiem,

n) wspoipraca z Radg Rodzicow,

0) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i wynikajacych
z organizacji pracy placowki,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) czas pracy: 1 etat, przecigtnie 40 godz. tygodniowo,

b) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda,

¢) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych,

d) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas do 6 miesi¢cy; jezeli kandydata bedzie
obowiazywato odbycie stuzby przygotowawezej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 1., poz. 530) bedzie
on zobowiazany do odbycia w tym czasie stuzby przygotowawczej.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 2 w Toruniu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s0b
niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

5
a)

b)

©)
d)

g)

Dokumenty aplikacyjne:
zyciorys zawierajacy szczeg6lowy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiggnig¢ zawodowych, opatrzony klauzulg:

, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Szkolg Podstawowq Nr 2 w Toruniu,
z siedzibg przy ul. Targowej 17",

list motywacyjny,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zakonczonym
badZ kontynuowanym zatrudnieniu, zaswiadczenia pracodawcy, rekomendacje, itp.),
o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okre§lonych w art. 6 ust.l, ust. 3 pkt. 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r,
poz. 530),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc¢,

oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w o gloszeniu.

Wszystkie dokumenty sporzadzane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorgcznym podpisem.



Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 672
ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabo6r na stanowisko referenta”
nalezy sklada¢ w terminie do 25 lipca 2022 r. do godz. 10:00 w sekretariacie szkoly lub
listownie na adres; Szkota Podstawowa Nr 2, ul. Targowa 17, 87-100 Torun.

[ Informacje o przebiegu naboru:

a) zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na stanowisko urzednicze,

b) aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej Nr 2 w Toruniu po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane,

¢) kandydaci spelniajacy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie
o rozmowie kwalifikacyjnej,

d) informacja o ostatecznych wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Torunia, zaktadka ogloszenia o pracy, praca
w innych jednostkach (http:/www. bip.torun.pl), na stronie BIP szkoly oraz na tablicy
informacyjnej.

8. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkola
Podstawowa Nr 2 z siedzibg przy ul. Targowej 17 w Toruniu.

W sprawach ochrony danych osobowych zostal powoltany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna kontaktowaé si¢ mailowo rodol @tcuw.torun.pl.

Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest réwniez pod adresem: Torutiskie Centrum
Ustug Wspolnych, pl. Sw. Katarzyny 9, 87-100 Torun.

Pakstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[l] bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
Jjest dobrowolne, a zgodeg tak wyrazong mozna odwoltaé w dowolnym czasie.

Szkota Podstawowa Nr 2 bedzie przetwarzala Parnstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw jezeli wyrazq Parstwo na to zgode[4], ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wylqcznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Ponadio mogg byc one ujawnione podmiotom,
z ktérymi Szkota Podstawowa Nr 2 zawarla umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla
systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.

Osobie, kiérej dane dotyczq przystuguje prawo dostgpu do danych, sprostowania ich,
gdy zachodzi taka konieczno$é, poprawienia danych osobowych, Zgdania usunigcia
Iub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu
na zgodno$é z prawem przetwarzania, kiérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie przez Parstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Zqdanie usunigcia danych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest réwnoznaczne
z rezygnacjq udzialu w naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.




Dokumenty  aplikacyjne pozostalych o0séb mogq by¢ odbierane osobiscie  przez
zainteresowanych, w terminie 1 miesigca po rozstrzygnigciu naboru.

Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przyszlych rekrutacji, Paristwa dane bedq przechowywane przez 6 miesigcy.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) informacje o wynikach naboru zawierajgce imig, nazwisko oraz
miejscowos$é zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www. bip.torun.pl,
hittp://sp2torun.org/oferty-pracy.68.pl.html oraz na tablicy informacyjnej Szkoly Podstawowej
Nr 2 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Szkola Podstawowa Nr 2 informuje, ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

M gpr. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1320) (dalej: Kp)
oraz Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) a takze zapisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

Blyys 22" § 1 pkt. 4—6 Kpw zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych
okreslonych w art. 22" § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawq jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

Blgpt. 6 ust. 1 lit a RODO, aw przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art.

9 ust.2 lit. a RODO;

Hlgpt, 6 ust. 1lit a RODO.

Torun, 08.07.2022 1. .

DYREK

mg' Beata Cieszkowska



