Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 28 we Wroclawiu
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Okreslenie stanowiska: starszy specjalista

Wymiar etatu: peten etat (40 godzin tygodniowo)

Miejsce wykonywania pracy:
Szkota Podstawowa nr 28

ul. Grecka 59

54-406 Wroctaw

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, lub obywatelstwo innego panstwa,
jezeli na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

staz pracy w przypadku wyzszego wyksztalcenia: 3 lata, w przypadku sredniego wyksztafcenia: 5
lat,

nieposzlakowana opinia,

osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego powinna posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)

3)

4)

5)

co najmniej trzy letnie do§wiadczenie zawodowe zwiazane z pracg w dziale kadr w jednostce
oswiatowej, ‘

znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej i zajmowanym
stanowiskiem (w tym. m in.: Ustawa o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, Kodeks
Pracy, Prawo o$wiatowe itp.),

biegla obstuga komputera, poczty elektronicznej, obstuga programéw: VULCAN, SIO, PABS,
PFRON, ZUS PUE, pakiet Microsoft Office,

umiejetno$é pracy w zespole, rzetelno$é, kreatywnosé, dobra organizacja czasu pracy,
terminowos$é, punktualnosé, komunikatywno$é, zyczliwosé, dyspozycyjnos¢, umiejgtnosc
korzystania z przepisOw prawa,

umiejetnosé pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan.

Warunki pracy na stanowisku:

L

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



2.

Pomieszczenie z oswietleniem mieszanym (naturalne i sztuczne).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
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12,

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19,

20.

2].
22,

23.
24.
25.

prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej przy zatrudnianiu pracownikow,
przygotowywanie umow o prace, umow zlecenia,

przygotowywanie decyzji dotyczacych wynagrodzen,

przygotowywanie zakresOw obowigzkow,

sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu itp.

wydawanie upowaznien pracownikom, w tym upowaznienn RODO,

Scista wspolpraca z CUI, w tym przygotowywanie dokumentéw do dziatu ptac,
wprowadzanie danych do SIO, w zakresie swoich zadan,

. prowadzenie ewidencji czasu pracy (sporzadzanie i kontrola list obecnosci, ewidencja urlopow

wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci),

. kontrola i prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, badan do celéw

epidemiologicznych, szkolen BHP i pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz kierowanie na badania
1 organizowanie szkolen,

przygotowywanie wnioskéw o nagrody jubileuszowe i odprawy pracownikéw w tym m. in.
emerytalne, rentowe, redukcyjne,

obstuga PPK,

obstuga ubezpieczen grupowych pracownikow,

przygotowywanie odpowiedzi do zewngtrznych instytucji, m. in.:: Urzad Skarbowy, ZUS, CUI,
Urzad Miasta, Kuratorium O$wiaty, Urzad Pracy, i innych.

przygotowywanie dokumentacji oraz zaswiadczen do awansu zawodowego nauczycieli,
sporzgdzanie sprawozdan do GUS, PABS, SIO, PFRON oraz innych zestawien, ankiet i raportow,
kontrola merytoryczna list ptac,

redagowanie i zamieszczanie ofert pracy,

uczestnictwo w opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych i regulaminéw, dotyczacych
spraw zwigzanych z kadrami,

tworzenie sprawozdan oraz raportdw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

biezgce Sledzenie zmian w przepisach prawnych, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i
stosowanie ich w praktyce,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracownikow samorzadowych,
przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora szkotly, zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem.



Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie stanowigcy zatacznik do
niniejszego ogloszenia.

2. List motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem;

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorecznym podpisem;

4. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane dos§wiadczenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem), w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia;

5. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

6. Kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos¢ jezyka polskiego okreslona w przepisach o stuzbie
cywilnej (dot. 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego), poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem;

7. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

8. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - opatrzone
wlasnorgcznym podpisem;

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

10. Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

W

Dokumenty sporzagdzone w jezyku obcym winny by¢ przetlumaczone na jezyk polski, na koszt wiasny
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkolg Podstawowg nr 28 we Wroctawiu w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”

W Szkole Podstawowej nr 28 we Wroctawiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date publikacji
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce wyniost mniej niz 6 %.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ listownie lub osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr
28 we Wroclawiu, ul. Greckiej 59, 54-406 Wroclaw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko starszego specjaliste” do dnia 24.09.2024 r. do godziny 12.00. Oferty, ktoére wptyna po
terminie, nie beda rozpatrywane. Dotyczy rOwniez ofert nadestanych droga pocztowa.



10.

11

12.

13.

Polityka Ochrony Danych Osobowych — Zatacznik nr 5k — Szkota Podstawowa nr 28

Przystugujg Ci nastepujgce prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

a) wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zgoda — prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego
administratora.

Odrebnie chcemy Cie poinformowad, ze masz rowniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania

Twoich danych osobowych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:
sekretariat@sp28.wroc.pl lub listownie na adres: Szkota Podstawowa nr 28 im. Generata Leopolda
Okulickiego, ul. Grecka 59, 54-406 Wroctaw.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposob naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych

osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail:
iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).




Polityka Ochrony Danych Osobowych — Zatgcznik nr 7 — Szkota Podstawowa nr 28

KWESTIONARIUSZ OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W SZKOLE PODSTAWOWEIJ NR 28 IM. GENERAtA LEOPOLDA OKULICKIEGO

1. Imig (imiona) i nazwisko
2. Data urodzenia
3. Dane kontaktowe wskazane

przez osobe

4. Wyksztatcenie
(zawadd, specjalnosc, stopien,
tytut zawodowy/naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe
(kursy, studia podyplomowe,
data ukonczenia lub rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania)

5. Przebieg dotychczasowego
zatrudnienia:
(nalezy wskazaé okresy
zatrudnienia u kolejnych
pracodawcéw oraz zajmowane
stanowisko pracy)

Administratorem jest Szkota Podstawowa nr 28 im. Generata Leopolda Okulickiego, ul. Grecka 59, 54-406 Wroctaw.
Kontakt do naszego inspektora ochrony danych: inspektor@coreconsulting.pl lub CORE Consulting sp. z o.o0., ul. Wytom 16,
61-671 Poznari. Dane przetwarzamy na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz @ RODO w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Szczegdtowe informacje o regufach przetwarzania danych dostgpne sq w sekretariacie oraz na
https://sp28.wroc.pl/ w zaktadce dotyczqcej ochrony danych osobowych (RODO) — Klauzula informacyjna rekrutacja
pracownika.

Miejscowos¢ i data Podpis osoby sktadajgcej

Potwierdzam zgodno$¢ powyiszych danych z przedtozonym do wgladu przez osobe ubiegajacy sie o
zatrudnienie dokumentem tozsamosci.

Podpis pracownika dziatu kadr



Polityka Ochrony Danych Osobowych — Zatgcznik nr Sk — Szkota Podstawowa nr 28

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Administratorem Twoich danych jest Szkota Podstawowa nr 28 im. Generata Leopolda Okulickiego,
ul. Grecka 59, 54-406 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod
mailem: sekretariat@sp28.wroc.pl.

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: inspektor@coreconsulting.pl albo
CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je
przetwarzamy. | tak, podstawg przetwarzania bedzie:

a) wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):

e w odniesieniu do danych osobowych, ktorych zakres wynika z przepisow Kodeksu
pracy oraz ustaw szczegdlnych —w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
e ktérg wyrazasz poprzez zgtoszenie sie do procesu rekrutacji i przestania nam
dokumentdw aplikacyjnych;

e w zakresie danych, ktére przekazujesz nam z wtasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do
dokumentéw aplikacyjnych zostato dotaczone zdjecie).
e jeéli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktérych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepiséw ustaw, a
ich przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli za$ zostata
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych —
dane bedziemy przetwarzaé przez okres roku od dnia zakoriczenia biezacej rekrutacji lub do
momentu wycofania zgody.
Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie beda podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wtasno$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
ze Twoje dane zwigzane z rekrutacjg mogg zosta¢ ujawnione:
a. firmom utrzymujgcym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktére wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,
firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzgdzenia wykorzystywane przez
nas w biezgcej dziatalnosci,
d. podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktdrego korzystamy w ramach biezacej
dziatalnosci,
e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadaf w obszarze sprawowania wtadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego sg réwniez udostgpniane innym jednostkom
organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jedli jeste$ zainteresowany jakie s to podmioty napisz na adres naszej placéwki: Szkota
Podstawowa nr 28 im. Generata Leopolda Okulickiego, ul. Grecka 59, 54-406 Wroctaw
bad? skontaktuj sie mailowo, za posrednictwem naszej skrzynki: sekretariat@sp28.wroc.pl.




