Szkota Polska przy Ambasadzie RP w Paryzu

Kierownik Szkoty Polskiej przy Ambasadzie RP
w Paryzu, 18 rue Claude Lorrain (Parafia $w. Genowefy)

ogtasza konkurs

na stanowisko: referenta
Wymiar czasu pracy: 0,3 etatu. Data rozpoczecia pracy 15.09.2020 r.

Opis stanowiska
|. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,
2. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,
3. Oswiadczenie o niekaralnosci,
4. Wyksztatcenie wyzsze, dwuletni staz pracy,
5. Znajomos¢ przepiséw dotyczgcych Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty
(Dz. U.z2017 r. poz. 2198 z pdzn.zm.), ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2017 r.,, poz. 59 z péin. zm.), Karte Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967),
Rozporzadzenie MEN z dnia 31 sierpnia 2017 w sprawie organizacji ksztatcenia dzieci obywateli
polskich czasowo przebywajacych za granica.
6. Umiejetnos¢ obstugi komputera,
7. Znajomosc przepiséw dot. zakresu wykonywanych zadan.
Il. Wymagania dodatkowe:
1. Wiedza z zakresu znajomosci prawa administracyjnego, prawa oswiatowego,
2. Dobra znajomosc jezyka francuskiego w mowie i pismie.

3. Komunikatywnos¢, zyczliwosé, cierpliwosé, umiejetnosé pracy w zespole, tatwos¢
nawigzywania kontaktdw, odpornosé na stres,

4. Dobra znajomos¢ program Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Power Point, grafiki
komputerowej i sieci Internet.

5. Umiejetnosc¢ redagowania pism urzedowych, sprawozdan, arkuszy kalkulacyjnych,
dokumentow takze w formie elektronicznej.

6. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen wielofunkcyjnych, skanowania dokumentdéw, przesytania
dokumentéw w formie elektronicznej, obstugi poczty e-mail.

7. Zamieszkanie w Paryzu lub w okolicach Paryza.
Ill. Zakres gtéwnych wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w tym swiadectw,
2. Zatatwianie spraw w zakresie finansowym: sprawozdawczos$¢ finansowa, opis rachunkéw

3. Prowadzenie teczek osobowych nauczycieli,
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4. Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem zapiséw i ewidencji uczniéw
(biezace wpisywanie danych osobowych do ksigg ucznidw z réwnolegtym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej)

5. Witasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich, sporzadzanie list, ich aktualizacja,
a takze archiwizacja,

6. 5. Biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan administracyjno —
biurowych na wniosek kierownika, nauczycieli, uczniéw i ich rodzicow,

7. Wprowadzanie danych statystycznych szkoty.
8. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w SP,

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia ucznidw, nauczycieli i pracownikéw
administracji,

10. Przygotowywania drukéw i dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow,
IV. Warunki pracy i ptacy:

Zatrudnienie na czas okreslony. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 30 kwietnia 2008 r. w sprawie warunkéw wynagradzania i przyznawania $wiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami, zatrudnianych w szkotach

i placdwkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej oraz niektérych innych
jednostkach organizacyjnych (Dz.U. 2017, poz. 770 z pdzn. zm.)

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys CV

3. Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy, ukoriczone kursy i szkolenia,
4. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia,

6. Oswiadczenie o niekaralnosci.

VI. Podpisane oswiadczenia kandydata:

-oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Prosimy o zapoznanie sie z ponizszg Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych

osobowych kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie oraz zalgczenie takze:

* oswiadczenia kandydata (zatacznik nr 1) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych
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Dokumenty przedktadane w formie kopii powinny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzulg
,2a zgodnos¢ z oryginatem”.

Osoba, ktdra wygra konkurs, bedzie zobowigzana przed podpisaniem umowy do okazania oryginatéw
dokumentdéw ztozonych w kopiach oraz ponadto do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego (Podstawa prawna: art. 10 ust. 8a KN) i wykonania badan lekarskich.

Wszystkie dokumenty (w jezyku polskim) w formacie PDF nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng do
dnia 14.09.2020 roku na adres: paryz-genowefa@orpeg.pl

W temacie wiadomosci nalezy wpisac: ,,Konkurs na stanowisko referenta”

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania konkursowego zostang powiadomieni drogg mailowa
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Paryz, 01.09.2020

Monika Korchel
Kierownik SPL w Paryzu

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA KANDYDATOW
UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE W Szkole Polskiej przy Ambasadzie RP w Paryzu
WCHODZACEJ W SKEAD OSRODKA ROZWOJU POLSKIEJ EDUKACJI ZA GRANICA

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzgdzenia 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 dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/
Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Powyzsze zasady majg zastosowanie od 25 maja 2018r.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) jest Szkota Polska przy
Ambasadzie RP w Paryzu , 18 rue Claude Lorrain, 75016 Paryz wchodzacy w sktad Osrodka
Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg z siedzibg w Warszawie, ul. Kielecka 43, 02-530
Warszawa.

2. Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Szkoty Polskiej wchodzgcej w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granicg, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granicg za pomocg adresu e-mail iod@orpeg.pl.

3. Administrator danych osobowych — Szkota Polska wchodzgca Osrodka Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granicg - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/
Pana danych osobowych moga byc¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace
na zlecenie organéw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja
z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa;
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b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Os$rodkiem
Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg przetwarzajg dane osobowe, dla ktérych
Administratorem jest Szkolny Punkt Konsultacyjny wchodzgcy w sktad Osrodka
Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do tresci swoich danych, do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia

ich przetwarzania i przenoszenia, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu,

oraz inne uprawnienia w tym zakresie wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosc
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym
prawem. Jednoczesnie - wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne

z rezygnacjg w udziale w procesie rekrutacji.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu

w Szkolnym Punkcie Konsultacyjnym wchodzgcym w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji
za Granicg Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam dobrowolnie zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych przez Szkote Polsky przy Ambasadzie RP w Paryzu , 18 rue Claude Lorrain 7506 w
sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg z siedzibg w Warszawie, ul. Kielecka 43, 02-530
Warszawa, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referenta

Zostatem(tam) poinformowany (a), iz zgoda moze zostac¢ przeze mnie wycofana w kazdym czasie.
Mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

Data i odreczny podpis kandydata



