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Dyrektor VII Liceum Ogolnoksztalcacego im. Wandy Szuman w Toruniu
ul. Batorego 39 B
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko pracownika administracyjnego

Do naboru moze przystgpi¢ osoba spetniajgca wymagania okreslone w art. 6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz posiadajgca nizej
wymienione kwalifikacje:

1. Wyksztalcenie i staz pracy:
niezbedne: wyksztalcenie wyzsze, CO najmniej 2 letni staz pracy.

2. Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: doswiadczenie na stanowisku administracyjnym w szkole (sekretarz lub inne).

3. Wymagania
niezbedne:

a) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, karty nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy prawo o$wiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych,

b) znajomos¢ przepisdw normujacych prace kancelaryjng administracji samorzadowe;j,

C) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w tym Pakietu Ms Office, systemow Vulcan (w tym
Uonetplus, Sigma),

d) znajomos¢ platform: SIO (System Informacji Oswiatowej), SIOEO, mobywatel,

e) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Wymagania
dodatkowe:
a) znajomos¢ zasad gospodarki finansowo-majatkowej w jednostkach budzetowych.

4. Niezbedne predyspozycje osobowosSciowe:
wysoka Kkultura osobista, systematycznos¢ i doktadnosé, samodzielne planowanie i organizacja
pracy, komunikatywno$¢, odporno$c¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) biezaca obstuga sekretariatu zgodnie z wymogami przepisOw ustawy prawo o$wiatowe,
karty nauczyciela oraz pozostatych aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
szkoty,

b) ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow (w tym mlegitymacja),

d) sporzadzanie wymaganej dokumentacji, pism oraz sprawozdan,

e) przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej, zwigzanej z procesem
dydaktyczno-wychowawczym, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora szkoty,

f) wprowadzanie danych o uczniach do SIO (System Informacji O$wiatowej), SIOEO,

g) wprowadzanie dokumentow zakupu do systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

h) prowadzenie gospodarki kasowej rachunkow jednostki.

6. Warunki zatrudnienia:

a) Liczba etatow: 1

b) Zatrudnienie od 1 wrze$nia 2024 r.

C) czas pracy: przecigtnie 40 godz. tygodniowo.
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7. Dokumenty aplikacyjne:

Dla udokumentowania spelnienia wymogoéw na stanowisku uczestnicy naboru przedktadaja:

a) list motywacyjny,

b) zZyciorys zawierajacy szczegdtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy — opatrzony klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez VII LO w Toruniu”.

c) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy, ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zakonczonym badz
kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnosci, zaswiadczenia pracodawcy, rekomendacje,
itp.),

e) wskazane przedtozenie opinii i/lub referencji z poprzedniego (poprzednich) miejsc pracy,

f) oS$wiadczenie o spelnieniu wymagan okre$lonych w art. 6 ust.1, ust. 3 pkt. 2-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

g) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) jest
obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

h) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna zawartg w ogtoszeniu.

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

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 672 z pozn.
zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

8. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia 25.05.2024 r. do godz. 12:00,

Zainteresowanych prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw osobiscie lub przestanie
poczta na adres: kierownik@Io7.edu.torun.pl

Osoby zainteresowanie udzialem w procesie rekrutacyjnym, a posiadajace dane wykraczajace poza
ich podstawowy, wymagany zakres, prosimy o zamieszczenie w swoich dokumentach aplikacyjnych
nastgpujacej klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
niniejszej rekrutacji, a w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ,,a” i/lub art. 9 ust 2 lit. ,,a” Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 46/WE. Powyzsza zgoda zastala wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

O zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Torun, 14.05.2024 r.

Elektronicznie

Ta d e U SZ podpisany przez

Tadeusz Szudzik

H Data: 2024.05.14
SZ U le k 14:03:40 +02'00"
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Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest VIl Liceum z
siedzibq przy ul. Batorego 39B w Toruniu.

W sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna
kontaktowac sie mailowo j.rutkowski@tcuw.torun.pl!

Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest rowniez pod adresem: Toruriskie Centrum Ustfug
Wspdinych, pl. Sw. Katarzyny 9, 87-100 Torun.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedq przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postepowania 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 jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazonqg mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

VIl Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Wandy Szuman, bedzie przetwarzato Paristwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazq Paristwo na to zgode[4], ktéra moze zostac
odwofana w dowolnym czasie.

Dane osobowe bedq przekazywane i udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowiqzujgcych przepisow prawa. Ponadto mogqg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi VIl
Liceum Ogdlnoksztatcgce zawarto umowe na sSwiadczenie ustug serwisowych dla systemdéw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.

Osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi
taka koniecznos¢, poprawienia danych osobowych, zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.
Zqgdanie usuniecia danych w zakresie wynikajgcym z art. z art. 221 Kodeksu pracy jest réwnoznaczne
z rezygnacjq udziatu w naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotqczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogq byc¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych,
w terminie 1 miesigca po rozstrzygnieciu naboru.

Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celdw
przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedq przechowywane przez 6 miesiecy.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022
r., poz. 530) informacje o wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowosc
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.torun.pl.

VIl Liceum Ogdlnoksztatcqgce informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

LiArt, 221 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 Spotecznej 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 samorzqdowych;

R2IArt, 221 § 1 pkt. 4 —6 Kp w zw 2. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia 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. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.)
(dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 22* § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawgq jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

BlArt. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;

HElArt, 6 ust. 1 lit a RODO;
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