Dyrektor Szkoly Polskiej w im. Waclawa Micuty
przy Stalym Przedstawicielstwie RP przy Biurze NZ w Genewie
oglasza nabor
na stanowisko: specjalista/referent

Wymiar czasu pracy: 0,05 etatu (2 godz. tygodniowo)

Data rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2023 r.

Opis stanowiska

I. Wymagania niezbedne:

agrwnE

6.

Obywatelstwo polskie,

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym Stanowisku,

Oswiadczenie o niekaralnosci,

Wyksztalcenie wyzsze, dwuletni staz pracy,

Znajomos¢ przepiséOw dot. zakresu wykonywanych zadan: Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. 2018 r. poz. 2369) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2017
1. poz. 2198 z pdzn.zm.), ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku - Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22017
r., poz. 59 z p6zn. zm.), Kartg Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967) oraz Rozporzadzenie
MEN z dnia 9 sierpnia 2019 r. w sprawie organizacji ksztalcenia dzieci obywateli polskich
czasowo przebywajacych za granica.

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

III.

Wiedza z zakresu znajomos$ci prawa administracyjnego, prawa oswiatowego.

Dobra znajomos¢ jezyka francuskiego lub angielskiego w mowie i pismie.
Komunikatywnos$¢, zyczliwosé, cierpliwosé, umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwosé
nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres.

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

Umiejetnos¢  redagowania pism urzgdowych, sprawozdan, arkuszy kalkulacyjnych,
dokumentow takze w formie elektroniczne;.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen wielofunkcyjnych, skanowania dokumentéw, przesylania,
obstugi poczty e-mail.

Obstuga medidéw spotecznosciowych i umiejetnosé przygotowywania postow.

Zakres glownych wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w tym swiadectw.

Sprawozdawczo$¢ finansowa, opis rachunkow.

Prowadzenie teczek osobowych nauczycieli.

Wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z prowadzeniem zapisow i1 ewidencji uczniow
(biezace wpisywanie danych osobowych do ksiag uczniéw z réwnoleglym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej).

Wihasciwe przechowywanie dokumentow uczniowskich, sporzadzanie list, ich aktualizacja,
a takze archiwizacja.

Biezgce zalatwianie spraw uczniowskich (wystawianie zaswiadczen), a takze wykonywanie
zadan administracyjno— biurowych na wniosek kierownika, nauczycieli, uczniow i ich rodzicow
(zgodnych z zakresem zadan).

Wprowadzanie danych statystycznych szkoty.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w Szkole Polskie;j.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia.

. Przygotowywania drukow i dokumentoéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw oraz

naborem uczniow.



11. Przygotowywanie materialdow promocyjno — informacyjnych z dziatalnos$ci szkoty i
zamieszczanie ich w mediach spotecznosciowych oraz na stronie internetowej

IV. Warunki pracy i placy:

Zatrudnienie na czas okreslony na czas trwania zajec¢ lekcyjnych w Szkole Polskie;j.

Wynagrodzenie w PLN zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30
kwietnia 2008 r. w sprawie warunkoéw wynagradzania i przyznawania $wiadczen zwigzanych z pracg
dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnianych w szkotach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez organy administracji rzadowej oraz niektorych innych jednostkach
organizacyjnych (Dz.U. 2019 poz. 418 z p6zn. zm.).

V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys CV (preferowany w formacie Europass).

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone kursy i szkolenia.
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.
Oswiadczenie o stanie zdrowia.

Os$wiadczenie o niekaralnosci.
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VI. Podpisane o$wiadczenia kandydata:

— os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,
— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Prosimy o zapoznanie si¢ 7 poniiszg Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow ubiegajqcych si¢ o zatrudnienie oraz zalgczenie takZe:

e os$wiadczenia kandydata (zalacznik nr 1) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Dokumenty przedkladane w formie kopii powinny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzulg
,,Za zgodnos$¢ z oryginatem”.

Osoba, ktora zostanie wybrana, bedzie zobowigzana przed podpisaniem umowy do okazania oryginatow
dokumentow ztozonych w kopiach i wykonania badan lekarskich.

Wszystkie dokumenty (w jezyku polskim) w formacie PDF nalezy przesta¢ poczta elektroniczng do
dnia 19.07.2023r. do godziny 15:00 na adres: genewa@ @orpeg.pl

W temacie wiadomosci nalezy wpisaé: Nabor na stanowisko specjalista/ referent

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania zostang powiadomieni drogg mailowg 0 terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Genewa, dn. 30 czerwca 2023 .



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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam dobrowolnie zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych
w zakresie wykraczajgcym poza zakres wynikajacy z przepisow prawa (tj. art. 22 1 8§ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy) oraz przepisoéw powotanych w ogloszeniu o naborze na stanowisko
nauczyciela wiedzy o Polsce przez Szkole Polskg im. Wactawa Micuty przy Statym Przedstawicielstwie
RP przy Biurze NZ w Genewie, adres 15 L’ Ancienne Route, CH 1218 Le Grand-Saconnex, wchodzaca
w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica, ul. Wotoska 5, 02-675 Warszawa, tel. +48 22
622 37 92, email: sekretariat@orpeg.pl (dalej: Administrator), w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko nauczyciela wiedzy o Polsce.

Ponadto wyrazam zgod¢ na przetwarzanie ww. danych osobowych przez Administratora takze po
zakonczeniu procesu rekrutacji na ww. stanowisko w przypadku, gdyby stosunek pracy osoby
wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania tego stosunku pracy.

Zostalem(tam) poinformowany(a), iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w kazdym czasie.
Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem. Jednoczes$nie wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.

data i odreczny podpis kandydata



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Szkole Polskiej im. Waclawa Micuty
przy Stalym Przedstawicielstwie RP przy Biurze NZ w Genewie
wchodzacej w sklad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g6lne
rozporzadzenie

o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz

o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Powyzsze zasady majg zastosowanie od 25 maja 2018 r.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) jest Szkota Polska im.

Waclawa Micuty przy Statym Przedstawicielstwie RP przy Biurze NZ w Genewie (dalej: Szkota
Polska) adres : 15 L’Ancienne Route, CH 1218 Le Grand-SaconneX, wchodzaca w sktad
Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica, ul. Wotoska 5, 02-675 Warszawa, tel. +48 22
622 37 92, email: sekretariat@orpeqg.pl.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych
w zakresie dziatania Szkoly Polskiej wchodzacej w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji
za Granica,

a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica za pomoca
adresu e-mail iod@orpeg.pl.

3. Administrator danych osobowych — Szkota Polska wchodzaca w sktad Osrodka Rozwoju
Polskiej Edukacji za Granicg - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie przepisow
prawa oraz udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sag w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody oraz
wskazanych
w ogloszeniu o naborze przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogg by¢:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace
na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa,

b) inne podmioty, ktoére na podstawie stosownych umow podpisanych z Osrodkiem Rozwoju
Polskiej Edukacji za Granicag przetwarzaja dane osobowe, dla ktérych Administratorem
jest Szkota Polska wchodzaca w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica.

6. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow
okres$lonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
dostgpu do tresci swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia ich
przetwarzania i przenoszenia, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu, oraz inne uprawnienia w
tym zakresie wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa.

8. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ 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. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym
prawem. Jednocze$nie wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne
z rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.


mailto:sekretariat@orpeg.pl

10.

11.
12.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Szkole Polskiej
wchodzacej w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicag Pani/Pana danych
osobowych, przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

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

Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Pani/Pana dane nie sg przekazywane do panstw trzecich tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

data i odreczny podpis kandydata



