DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 28 WE WROCLAWIU
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

REFERENTA DS. UCZNIOWSKICH
1.Nazwa i adres jednostki:

SZKOtA PODSTAWOWA NR 28 IM. GENERALA LEOPOLDA OKULICKIEGO

ul. Grecka 59

54-406 Wroctaw

tel.71/798-68-47

2. Okreslenie stanowiska i wymiar etatu:

Referent w wymiarze ¥ etatu

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na danym stanowisku
kwalifikacje niezbedne na stanowisku objetym naborem.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

biegta obstuga komputera i programéw komputerowych

doskonata organizacja pracy,

umiejetnos¢ samodzielnej pracy, doktadnosé, starannos¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw,
mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

5. Zakres obowigzkow

e prowadzenie elektronicznej rekrutacji uczniowskiej w SZU,

e prowadzenie elektronicznej bazy uczniéw w systemie zintegrowanym SZU,

e powadzenie programu SIO w czesci dotyczacej ucznidw,

e przygotowywanie i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rekrutacjg i przechowywanie tej
dokumentacji,

e kompletowanie drukéw szkolnych ( Swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, arkuszy ocen, dziennikow
lekcyjnych ),

e przygotowanie arkuszy ocen do oprawy,

e sporzadzanie statystyk dotyczacych ucznidw,

e wydawanie zaswiadczen dla ucznidw,

e prowadzenie rejestru:
a) drukéw scistego zarachowania:
b) s$wiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich, pieczeci szkolnych,

e wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty

6. Wymagane dokumenty:
1)Cv,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie wymagane do zajmowanego
stanowiska referenta
5) kserokopie zaswiadczen o ukorniczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,



7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

10) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

List motywacyjny i Zyciorys powinien by¢ opatrzony klauzulg ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobo-
wych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE ( 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r ” oraz ustawg dnia 21 listopada 2008 o pra-
cownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669).

7. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 28 we Wroctawiu w godz.
8.00 — 15.00 lub przestaé na adres: Szkota Podstawowa nr 28 ul. Grecka 59, 54-406 Wroctaw, w zamknietej
kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:
”Nabor na stanowisko referenta w terminie do 31.08.2019 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane

8. Informacja o przebiegu naboru:

1) Kandydaci ktérzy spetniag wymagania formalne, a nastepnie po dokonaniu oceny merytorycznej ich
dokumentoéw, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng w dniu 02.09.2019r.

2) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 28.

3) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych.

4) Dokumenty ztozone do naboru przez pozostate osoby bedg wydane zainteresowanym lub zniszczone

po uptywie dwéch tygodni, w przypadku gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbiér.

Administratorem przestanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 28 mieszczgca si¢ przy ulicy
Greckiej 59, 54-406 Wroctaw.

Kontakt do naszego inspektora ochrony danych: inspektor@coreconsulting.pl lub CORE Consulting, ul. Z. Krasinskiego 16,
60-830 Poznan.

Szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania danych dostgpne sa na stronie http://sp28.wroc.pl/rodo/
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