Mtawa, dnia 19.05.2023 r.

Ogtoszenie o naborze kandydata na stanowisko sekretarza szkoty

w Panstwowej Szkole Muzycznej | i Il stopnia im. A. Krzanowskiego w Mtawie

Dyrektor Panstwowe]j Szkoty Muzycznej | i Il stopnia, ul. H. Sienkiewicza 24, 06-500 Mtawa ogtasza

nabdér na stanowisko: sekretarz szkoty.

Rodzaj umowy o prace: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy 1/1 etat na czas

zastepstwa.

Planowany termin zatrudnienia: od czerwca 2023 r.

Praca: od poniedziatku do pigtku (miedzy godz. 8.00 — 18.00, przedziat czasowy do uzgodnienia).

Miejsce pracy: PSM I i Il st. im. A. Krzanowskiego przy ul. H. Sienkiewicza 24, 06-500 Mtawa.

Spetnia jeden z powyzszych warunkdow:

e Posiada wyksztatcenie wyzsze (w zakresie administracji, ekonomii lub zarzgdzania) i ma co

najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci lub administracji

e Posiada wyksztatcenie Srednie i ma co najmniej 6-letnie doswiadczenie w ksiegowosci lub

administracji

Wymagania

niezbedne:

a)

b)

c)

d)

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych do posiadania
obywatelstwa polskiego;

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw sekretarza szkoty.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ obstugi sekretariatu szkoty,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetnos¢ pracy pod presja,

c) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw komputerowych:

- MS Office



-SIO

d) umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji,

e) umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa,

f) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, systematycznosé, kreatywnosé,

podzielno$é uwagi,

g) wysoka kultura osobista.

Podstawowy zakres obowigzkdw:

i

ol

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

Obstuga systemdw informatycznych i baz informacji.

Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

Prowadzenie dokumentacji szkoty zgodnie ze Statutem Szkoty i instrukcjami szkoty.
Zapewnienie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge
telefondw oraz stuzbowej skrzynki mailowe;j.

Prowadzenie spraw uczniowskich.

Tworzenie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
odpowiedzialnos¢ za archiwum zaktadowe.

Zarzadzanie obiegiem dokumentdow, redagowanie zleconych pism itp.

Obstuga urzadzen biurowych dla potrzeb administracji oraz kadry kierowniczej.
Prowadzenie listy obecnosci pracownikdw, planowanie urlopéw oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;.

Wydawanie zaswiadczen szkolnych i ich rejestracja.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty.

Terminowe przygotowywanie i przesytanie sprawozdan statystycznych do GUS oraz SIO.
Wstawianie informacji do dziennika elektronicznego.

Przygotowywanie i organizacja zwigzana z imprezami organizowanymi przez szkote oraz
przygotowywanie materiatéw reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig szkoty.
Prowadzenie strony internetowej szkoty.

Cechowanie zakupionego wyposazenia i pomocy szkolnych.

Kompletowanie oraz sporzgdzanie zbiorczych zestawien godzin ponadwymiarowych
nauczycieli.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej | i Il st.
w Mtawie.

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae wraz z klauzula:

Tres¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Paristwowg Szkote Muzyczng | i
I st. im. A. Krzanowskiego w Mtfawie (ul. H. Sienkiewicza 24, 06-500 Mtawa), w celu realizacji
procesu rekrutacji.

Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Paristwowg Szkote Muzyczna



I'illst.im. A. Krzanowskiego w Mtawie (ul. H. Sienkiewicza 24, 06-500 Mfawa), réwniez w
celu realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych.

e |ist motywacyjny dotyczacy przyjecia do pracy

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany poziom wyksztatcenia

e inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

e oswiadczenie o niekaralnosci

o kserokopie swiadectw pracy dokumentujgce prace zawodowg lub inne dokumenty
potwierdzajgce zatrudnienie

Miejsce i termin sktadania ofert

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
»,Nabdr na stanowisko — sekretarz szkoty”, nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w Mfawie przy ul.
H. Sienkiewicza 24, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.30 — 15.30 w terminie do 2 czerwca
2023 r. Dokumenty ztozone po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Wszelkich
informacji na temat naboru mozna uzyskac pod numerem telefonu 23 654 30 05. Uprzejmie
informujemy, ze Dyrekcja szkoty skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami. Rozstrzygniecie
naboru nastgpi w dniu 9 czerwca 2023 r. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb
niewytonionych w drodze rekrutacji podlegajg zwrotowi (do odebrania osobiscie do 30 dni od
zakonczonego procesu rekrutacyjnego), po tym terminie dokumenty zostang komisyjne
zniszczone. Powyzsze nie dotyczy dokumentdw aplikacyjnych oséb, ktére wyrazity zgode na
udziat w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Panstwowg Szkote Muzyczng | i
Il st. w Mtawie. Wéwczas dokumenty beda przechowywane przez okres 12 miesiecy.

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej
l'i 1l stopnia im. A. Krzanowskiego w Mfawie
mgr Wilhelm Taraszkiewicz

/na oryginale znajduje sie wtasciwy podpis/

Informacje dotyczqce przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Parstwowa Szkota
Muzyczna l i Il st. im. A. Krzanowskiego w Mfawie, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Dyrektor Paristwowej Szkoty Muzycznej I i Il st. im. A. Krzanowskiego w Mtawie.

2. Moggq sie Paristwo kontaktowac w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych osobowych za pomocgq poczty elektronicznej e-mail: iod@psm.mlawa.pl

3. Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
2017 poz. 894 ze zm.) bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzqgdzenia 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)



(Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016, str. 1, z p6Zn. zm.) (dalej: RODO); Zgoda moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

4. Panistwowa Szkota Muzyczna I i Il st. im. A. Krzanowskiego w Mtawie bedzie przetwarzata Paristwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazq Paristwo na to odrebng zgode w oparciu
o art. 6 ust. 1 lit a. RODO, ktéra moze zostac¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane wrazliwe) konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

6. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac to bedzie z
przepisu prawa.

7. Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq przechowywane przez okres 30 dni
liczony od zakoriczenia procesu rekrutacji, a potem zostang komisyjnie usuniete.

8. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przyszlych rekrutacji, Paristwa dane bedq wykorzystywane przez okres 12 miesiecy.

9. Majq Panstwo prawo do:

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 do usuniecia danych osobowych;

e) prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzqgd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).

10. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.



