Brzeg, 22.01.2024r.

Ogtoszenie o naborze kandydata na stanowisko
pracownika administracji :
referent w Painistwowej Szkole Muzycznej | st. im. Jézefa Elsnera w Brzegu

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | st. im. Jézefa Elsnera w Brzegu , ul. Piastowska 18,
49-300 Brzeg ogtasza nabdr na stanowisko pracownika administracji: referent

Rodzaj umowy o prace: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
Zatrudnienie : planowany termin zatrudnienia od 01 lutego 2024 r.

Miejsce pracy: Panistwowa Szkota Muzyczna | st. im. Jozefa Elsnera w Brzegu, ul.
Piastowska 18.

Praca w godzinach: od 7:30 do 15:30

Podstawowy zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie ksiegi uczniow.
Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ucznidow do szkoty i przenoszeniem
ucznidow do innej szkoty.

3. Sporzadzanie i wydawanie duplikatéw i odpiséw swiadectw oraz innych dokumentéw
dla uczniéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Ubezpieczanie uczniéw przed wycieczkg szkolna.

5. Wspomaganie sekretarza szkoty w obstudze korespondencji przychodzgcej i
wychodzace;.

6. Prowadzenie ewidencji — dokumentacji SIO dotyczgcych uczniéw.

7. Znajomosc i obstuga e- dziennika FRYDERYK z poziomu administratora.

8. Praca na komputerze, znajomosé programéw WORD, Excel.

9. Wykonywanie innych czynnosci administracyjnych zleconych przez przetozonych:

dyrektora i gtdwnego ksiegowego.
10. Prowadzenie strony internetowe;.

Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku referent:

1. Minimum wyksztatcenie Srednie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.



3. Niekaralnos¢ ( kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo, Scigany z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe).

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku referent.

6. Pozadane umiejetnoscii cechy kandydata:

- umiejetnosc¢ pracy w zespole, takt, cierpliwos$¢, wyrozumiato$é,
- wysokie umiejetnosci komunikacyjne

- dyspozycyjnosé , sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnos$é,

- odpornos¢ na stres,

- obowigzkowosc¢ , rzetelnos¢, dbatosé o mienie szkoty.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Curriculum Vitae — w tresci CV nalezy umiesci¢ ponizsza formute:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu tej rekrutacji(zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem 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
dyrektyw 95/46/WE (RODO).

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

3. Swiadectwa pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowej (kserokopie).

4. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku referenta.

5. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy.

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzulg
»2a zgodnosé z oryginatem”.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
dane kontaktowe z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko referenta” nalezy sktadaé w
sekretariacie szkoty w Brzegu , ul. Piastowska 18 od poniedziatku do pigtku w godzinach od
9:00 do 15:00 w terminie do 29.01.2024 r.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uprzejmie informujemy, ze Dyrektor szkoty skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.




Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Zgodnie z 0og6Inym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (,RODOQO”):

Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Paristwowej
Szkole Muzycznej | st. im. J. Elsnera w Brzegu jest Panstwowa Szkota Muzyczna | st.
im J. Elsnera w Brzegu ul. Piastowska 18, 49-300 Brzeg.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych
osobowych moze sie Pani/Pan kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem: e-mail: iod@psmbrzeg.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.

Przyjmuje do wiadomodci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z
przepiséw prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczyé w rekrutacji. Podanie
innych danych jest w petni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru
odbywa sie w oparciu o:

- przepisy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; (art. 6 ust.1 lit. corazlit. b
RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w
przypadku podania danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych.

Odbiorcami danych osobowych s3 upowaznieni pracownicy Administratora,
podmioty, ktérym nalezy udostepnic¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa, a
takze te, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.
Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji bedg przechowywane nie dtuzej niz
do korica okresu rekrutacji.

Majg Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie gody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznaja Panistwo, iz przetwarzanie przez
Administratora Panistwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych
osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie
rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w
procesie rekrutacji;

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania.



