Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 33 w Bytomiu, ul. Matki Ewy 9
ogtasza nabor na stanowisko
Referent

Informacja o warunkach pracy.

Stanowisko pracy: referent.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Praca biurowa. stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz urzgdzenia biurowe.
Praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

Budynek trzykondygnacyjny z windg tylko do pierwszego pietra.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osbb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.

L Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji elektronicznej dot. zywienia w szkole w programie:
Progman ,Stotébwka+magazyn”.

2. Prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przystepowaniem do procedury
o udzielenie zaméwienia publicznego.

4. Zaopatrywanie stotowki szkolnej w artykuty zywnosciowe do przygotowywania
positkdw.

5. Sporzadzanie jadtospisu w porozumieniu z szefem kuchni, zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami.

Przestrzeganie dziennej stawki zywieniowej i termindéw przydatnosci do spozycia

artykutéw znajdujgcych sie w magazynie oraz wtasciwe ich przechowywanie.

Racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku.

Przestrzeganie przepiséw zwigzanych z BHP i HACCP.

Sprawdzanie temperatur w urzadzeniach chtodniczych.

10 Dbanie o czysto$¢ pomieszczen magazynowych.

11.Uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury majgtku szkoty.

12.Obstuga SIO w zakresie danych dziedzinowych oraz Platformy OSON.

o

© o~

IL Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, znajomosé jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow

2. Wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane gastronomiczne technolog

zywienia lub szkolenie w zakresie ,intendent w placéwkach oswiatowych” oraz

roczna praktyka zawodowa.

Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie — nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych.

Praktyczna znajomos¢ programéw informatycznych: Progman

Lototdbwka+magazyn”, System Informacji Oswiatowej (SIO).

Umiejetnos¢ redagowania pism i interpretacji przepiséw.
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8. Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw w szczegblnosci: ustawy o
bezpieczenstwie zywnosci i zywienia, rozporzadzenia Ministerstwa Zdrowia
dotyczgce zywienia dzieci i mtodziezy w szkotach, znajomos$¢ przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

9. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Wymagania pozadane:

Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ samodzielnej pracy oraz wspotpracy w zespole.

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy.

Dyspozycyjnos$¢.

Sumiennosé, rzetelnosé i odpowiedzialnosé w wykonywaniu pracy, odpornosé
na stres.

Umiejetno$¢ redagowania pism i interpretacji przepiséw.
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III. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatgcznik nr 1).

2. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji naboru na wolne
stanowisko pracy (zatgcznik nr 2).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy i doswiadczenie
zawodowe.

5. Curriculum vitae.

6. List motywacyjny.

Zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny wymagane
bedzie bezwzglednie w przypadku nawigzania stosunku pracy.

Kompletne oferty w zamknietych kopertach nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie
jednostki lub przesta¢ poczta pod adres:
Szkota Podstawowa nr 33 ul. Matki Ewy 9, 41-908 Bytom
Koperty nalezy opatrze¢ informacja ,,Nabér na stanowisko referent”
w terminie do 25.08.2025 r. do godz. 12.00.

Kandydaci bedg informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu
postepowania.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Bytomiu oraz Szkoty Podstawowej nr 33 i tablicy

ogtoszen w siedzibie placowki.



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA
PRACOWNIK ADMININSTRACJI | OBSLUGI

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 33 z siedzibg w Bytomiu,
przy ul. Matki Ewy 9, tel. 32 286 36 57, e-mail:sekretariat@sp33.bytom.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

adres: Urzad Miejski w Bytomiu, ul. Smolenia 35,

e-mail: iod _edu@um.bytom.pl

1. Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

a) w zwigzku z podjeciem dziatan na rzecz osoby, ktérej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa Kodeks
Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych i Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej,

b) na podstawie przepiséw prawa art.6 ust.1 lit. c RODO w celu weryfikacji niekaralnosci
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz niekaralno$ci na tle
seksualnym zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczo$cig na tle
seksualnym i ochrony matoletnich,

¢) na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO woéwczas, jesli dokumentacja zawiera
dane szczegolnych kategorii;

2. Kategorie odbiorcéw danych osobowych; podmioty obstugujgce system informatyczny
w placowce;

3. Dane osobowe bedg przetwarzane:
a) do czasu zakonczenia postepowania rekrutacyjnego;
b) przez okres minimum 3 miesiecy od czasu zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego w przypadku pracownikéw samorzgdowych.

4. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do
ich sprostowania, do zagdania usuniecia danych oraz ograniczenia przetwarzania
danych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz
przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (UE
2016/679);

5. Dane osobowe nie bedg podlegaé¢ decyzji, ktéra opiera sie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

6. Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;j;

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji postepowania
rekrutacyjnego wynikajace z przepisu prawa niezbedne. Odmowa podania danych
osobowych skutkuje niemozliwoscig udziatu w rekrutacji. W przypadku przetwarzania
danych na podstawie zgody podawanie danych osobowych jest dobrowolne.
Przystuguje prawo cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie.



