Solec Kujawski, dnia 01.08.2022 r.

D.11.3.2022

Dyrektor Szkoly Muzycznej I st. im. Fryderyka Chopina w Solcu Kujawskim
Oglasza nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych

1) Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

* posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

* posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

* niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* posiadanie nieposzlakowanej opinii,

 wyksztatcenie $rednie,

* min. 2 letni staz pracy,

* bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ pakietu MS Office,
Photoshop,

* umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,

* umiejetnos¢ postugiwania si¢ urzadzeniami wielofunkcyjnymi,

* znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw o: zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych, ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, prawo
prasowe

2) Gloéwne zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

| ZAKRES CZYNNOSCI:

1.

2.

8.

9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 obstugg biurowo-administracyjng
Wypozyczalni Instrumentow.

Wypozyczanie/zwrot/wymiana instrumentdow muzycznych oraz innego sprzetu
znajdujacego si¢ w Magazynie Instrumentow jak i prowadzenie wszelkiej dokumentacji z
tym zwigzane;.

Sporzadzanie zestawien dla glownej ksiggowej dotyczacych platnosci za wypozyczone
instrumenty.

Prowadzenie strony internetowej szkoly.

Foto 1 wideo relacja z wydarzen szkolnych.

Przygotowywanie plakatow oraz innych graficznych informacji dotyczacych wydarzen
szkolnych, przygotowywanie zaproszen.

Wspotpraca z biurem informacji oraz biurem promocji w UMiG Solec Kujawski oraz
mediami;

Przygotowywanie dyplomoéw dla uczniéw oraz podzigkowan na konkursy/zakonczenie
roku szkolnego.

Wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez i uroczystosci
szkolnych.

10. Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z ZFSS (wydawanie wnioskow,



przygotowywanie umoéw na pozyczki, pilnowanie terminéw skladania wnioskow) oraz
wspotpraca z ksiegowoscia i kadrami.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora oraz v-ce dyrektora szkoty.

12. Petienie dodatkowych funkcji w szkole, np.: przewodniczacy lub cztonek innych komisji
powotywanych w szkole, np. socjalnej, inwentaryzacyjnej itp.

III ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet oraz instrumenty muzyczne znajdujace si¢ w
Wypozyczalni Instrumentow.

2. Odpowiedzialno$¢ za przetwarzanie danych osobowych zawartych w umowach
dotyczacych wypozyczonych instrumentow muzycznych.

3)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny, CV, zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej nalezy opatrzy¢
podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg o
nastgpujacej tresci:
»Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
w tym CV i zyciorysie (innych niz wymagane przepisami prawa)
przez Dyrektora Szkoly w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko: referent ds. administracyjnych, w szczegolnosci
ulatwiajacych kontakt. Dane przekazane przeze mnie sa
zgodnie z prawda. Zapoznalem/am sie z tre$cig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach
jakie mi przystuguja w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych”’

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych:

v’ posiadane wyksztalcenie,
v kwalifikacje zawodowe,
v’ staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace okres stazu
pracy w przypadku pozostawania w stosunku pracy),
- oSwiadczenie potwierdzajace obywatelstwo,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy do celéw rekrutacyjnych.



4) Warunki pracy:
- 0,5 etatu,
- umowa nha czas okreslony,
- w przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy oraz z

mozliwoscig skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej,
- wybrany kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
- planowane zatrudnienie od 1 wrzesnia 2022 r.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢
w zamknig¢tej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,, Ogloszenie-referent ds. administracyjnych”’
w Sekretariacie lub poczta na adres ul. 23 Stycznia 13, 86-050 Solec Kujawski

Termin skladania ofert 17 sierpnia 2022 r. do godziny 12:00. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do Szkoty Muzycznej w Solcu Kujawskim.

Inne informacie:

- podanie szerszego zakresu danych osobowych niz przewidziane w art. 22 k.p.
(imig¢, nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do
korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego wyksztalcenia)
nieopatrzone klauzula — o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie,
spowoduje nierozpoznanie oferty pracy i jej zwrot.

- oferty niekompletne lub zlozone po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i
zostang odestane,

- oferty odrzucone zostang odestane,

-Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,

KLAUZULA INFORMACYJNA NA POTRZEBY REKRUTACYJNE

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. Dyrektor Szkoty Muzycznej | st. im. Fryderyka Chopina w Solcu Kujawskim
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Muzycznej I st. im.
Fryderyka Chopina w Solcu Kujawskim. Dane kontaktowe administratora to: Szkota Muzyczna |
st. im. Fryderyka Chopina w Solcu Kujawskim ul. 23 Stycznia 13, 86-050 Solec Kujawski, tel.
605 469 610 e-mail: kadry@psm.soleckujawski.pl, dyrektor@psm.soleckujawski.pl.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Pani Natalia Sieracka, tel. 52-387-
01-27, e-mail: daneosobowe@soleckujawski.pl
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Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, aby:

1) przeprowadzi¢ proces rekrutacji — nabor na wolne stanowisko;

2) wypelhi¢ obowiazki prawne cigzace na Administratorze, wynikajace z przepisOw prawa, w
szczegolnosci ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy, w tym polegajace
na upowszechnieniu informacji o wyniku naboru (imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
wybranego kandydata) poprzez jej umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy;

3) wykonywa¢ umowe, ktorej w wyniku procesu rekrutacyjnego by¢ Pani/Pan strong lub
podejmowac dziatania przed zawarciem umowy;

4) przechowywac Pani/Pana oferte¢ pracy w bazie rekrutacyjnej Burmistrza przez okreslony przez
Paniag/Pana czas i wykorzystywa¢ w kolejnych procesach rekrutacyjnych.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bgdzie odpowiednio:

1) niezbgdno$¢ do realizacji obowigzkéw i uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy z
Panig/Panem, tj. wykonania umowy o prac¢ oraz podjecia czynnosci poprzedzajacych jej
zawarcie (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

2) niezbednos¢ do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze —
znajdujacego oparcie w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO),

3) Pani/Pana zgoda — w przypadku przetwarzania danych, ktorych przetwarzanie nie znajduje
oparcia w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, np. w celu ulatwienia kontaktu oraz
przechowywania Pani/Pana oferty pracy w bazie rekrutacyjnej Administratora przez okreslony
czas 1 wykorzystywac¢ ja w kolejnych procesach rekrutacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

W niektorych sytuacjach Administrator ma prawo przekaza¢ dalej Pani/Pana dane innym organom

oraz podmiotom, wylacznie na podstawie przepiséw prawa albo jezeli bedzie to konieczne celem

realizacji procesu rekrutacyjnego. Administrator moze przekazywaé¢ Pana/Pani dane wytacznie n/w

grupom:

1) osobom przez siebie upowaznionym — pracownikom Administratora , ktorzy musza mie¢ dostep
do danych, aby wykonywac¢ swoje obowiazki, w tym cztonkom Komisji Rekrutacyjne;j,

2) podmiotom przetwarzajacym — ktorym Administrator zleci czynno$ci wymagajace
przetwarzania danych,

3) innym odbiorcom danych — np. operatorowi pocztowemu, ubezpieczycielom, hostingodawcom
itp.

Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas okreslony przepisami prawa, w tym w przypadku
niewybranych kandydatow, spetniajacych warunki formalne, oferty przechowywane beda przez
okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, stosownie
do tresci art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
protokole z przebiegu procesu rekrutacyjnego, za§ w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych do czasu jej cofnigcia.

Ma Pani/Pan prawo do:

e 7adania udostepniania swoich danych osobowych,
e ich sprostowania,

e ich usunigcia,

e Ograniczenia przetwarzania,



e przenoszenia danych osobowych,

e cofniecia zgody na przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody przed jej cofnigciem,

e whniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, warunkiem
rozpatrzenia Pani/Pana ofert pracy. W przypadku niepodania danych osobowych objetych art. 221
k.p., takich jak: imig, nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do
korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, Pani/Pana oferta pracy
zostanie odrzucona.

9. Pani/Pana dane osobowe nie b¢da podlegaty automatycznemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



