	 
Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 33 im. Funduszu Narodów Zjednoczonych na Rzecz Dzieci UNICEF
10-690 Olsztyn ul. Stramkowskiej 13
ogłasza nabór na stanowisko – specjalista 



	I. LICZBA LUB WYMIAR ETATÓW

	                      
0,5 etatu – 20 godzin tygodniowo


	II. GŁÓWNE OBOWIĄZKI

	
1. Do szczegółowych obowiązków specjalisty należy:
1) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi;  
2) prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych;
3) wspieranie administratora danych osobowych i poszczególnych pracowników jednostki w obowiązkach i zadaniach związanych z przepisami RODO;
4) tworzenie dokumentacji wewnętrznej na podstawie RODO, regulamin ochrony danych osobowych, polityka bezpieczeństwa, ocena skutków i analiza ryzyka;
5) nadzór nad poprawnością przetwarzania danych w aplikacjach, systemach, serwisach itp.

	III. KWALIFIKACJE (WYKSZTAŁCENIE, UPRAWNIENIA, STAŻ)

	· wykształcenie wyższe o kierunku prawo, administracja 
· umiejętności obsługi komputera i urządzeń biurowych;
· posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku.

	IV. WYMAGANIA

	
[bookmark: _GoBack]Osoba ubiegająca się o stanowisko specjalisty powinna spełniać następujące wymagania niezbędne:
· posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajów Unii Europejskiej lub innych państw, których obywatelom przysługuje na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
· ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni  praw publicznych
· nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe
· posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków
Wymagania dodatkowe 
· znajomość przepisów z zamówienia publicznego;
· znajomość przepisów o ochronie danych osobowych;
· znajomość przepisów o samorządzie  i pracownikach samorządowych;
· samodzielność;
· komunikatywność.


	V. WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA

	· list motywacyjny;
· Curriculum Vitae; 
· dokumenty potwierdzające wymagane kwalifikacje i umiejętności, świadectwa pracy, ukończone kursy i szkolenia;
· oświadczenie o korzystaniu z pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych; i braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;
· oświadczenie kandydata o wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych;

	VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

	· norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godzin – od 8.00 do 12.00
· norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin;
· zatrudnienie na zastępstwo na czas nieobecności pracownika, 
· wynagrodzenie za pracę wypłacane jest raz w miesiącu do 28-go dnia każdego miesiąca;
· rozpoczęcie pracy 01.07.2018r. 
Praca w budynku szkoły ul. Stramkowskiej 13


	VII. TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW

	
Wymagane dokumenty należy składać w kancelarii Szkoły Podstawowej Nr 30 w Olsztynie lub przesłać 
w terminie do dnia 25.06.2018r. na adres: Szkoła Podstawowa Nr 33 im. Funduszu Narodów Zjednoczonych na Rzecz Dzieci UNICEF, ul. Jeziołowicza 2 , 10-690 Olsztyn w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata        z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko specjalista w Szkole Podstawowej Nr 33 w Olsztynie”. 
Dokumenty, które nie wpłyną w określonym wyżej terminie, nie będą rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastąpi dnia 26.06.2018r. o godz. 12.30.  
Kandydaci spełniający formalne wymagania zostaną telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym informowani. 
Dokumenty wybranego kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone do akt osobowych.

	VIII. INNE INFORMACJE

	Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) kandydata powinny być opatrzone klauzulą zgody: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 6 ust. 2 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osób fizycznych z związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119.1 z dnia 04.05.2016 r.), zwanym dalej RODO wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu oceny mojej kandydatury do pracy na stanowisku, na które aplikuję.

W terminie do 2 tygodni po ogłoszeniu wyników naboru należy odebrać złożone dokumenty. 
Po upływie tego terminu dokumenty nieodebrane będą komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 89 541 62 57 wew. 16
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta Olsztyna oraz na stronie internetowej Szkoły Podstawowej Nr 33 w Olsztynie.



