DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWES NR 28 WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

REFERENTA

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 catego etatu- zatrudnienie od 01.09.2021 r.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

e obywatelstwo polskie

* petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* nieposzlakowana opinia,

* wyksztatcenie minimum $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadar na danym stanowisku
¢ kwalifikacje niezbedne na stanowisku objetym naborem.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

¢ biegfa obstuga komputera i programéw komputerowych

e doskonata organizacja pracy,

* umiejetnos¢ samodzielnej pracy, doktadnosé, starannosé , tatwosé nawigzywania kontaktéw,
¢ mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

5. Zakres obowigzkéw

*

prowadzenie ewidencji wysyfanej korespondenci oraz znaczkéw i optat pocztowych
nadawanie korespondencji (poczta, firmy kurierskie)

prowadzenie dokumentacji prac wykonywanych przez osoby skazane na kary ograniczenia wolnosci i odbycie
prac spotecznie uzytecznych na rzecz szkoty

pomoc w przygotowaniu placowki do organizacji lokali wyborczych w czasie wyboréw

prowadzenie przydziatéw srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw oraz ekwiwalentu za uzywanie i
pranie odziezy, na podstawie danych uzyskanych z kadr i od kierownika gospodarczego

wywieszanie w poszczegblnych pomieszczeniach spisdw inwentarzowych i ustalenie oséb materialnie odpo-
wiedzialnych za powierzony sprzet. Przyjmowanie od pracownika o$wiadczen zwigzanych z odpowiedzialnoscig
materialng za powierzone mienie jak réwniez inne rzeczowe sktadniki majatkowe zwigzane z realizacja zadan
pracownika w zwigzku z zatrudnieniem,

zinwentaryzowanie i oznakowanie sprzetu szkolnego oraz sprzetu otrzymanego w formie darowizny na rzecz
szkoty

prowadzenie ksiag ilo$ciowych
prowadzenie rejestru faktur na potrzeby sprawozdar do UZP
prowadzenie kartotek przychoddw i rozchoddw srodkéw czystosci, i materiatéw biurowych.

wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez dyrektora wynikajacych z potrzeb szkoty



6. Wymagane dokumenty:

1)y,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie wymagane do zajmowanego
stanowiska referenta

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

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

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

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe,

10) oswiadczenie 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 rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE ( 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r ” oraz ustawa dnia 21 listopada 2008 o pra-
cownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669).

7. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 28 we Wroctawiu w godz.
8.00 — 15.00 lub przesta¢ 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:
“Nabér na stanowisko referenta w terminie do 07.06.2021 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 spetnig wymagania formaine, a nastepnie po dokonaniu oceny merytorycznej ich
dokumentdw, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng w dniu 08.06.2021 r.
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 zglosit sie po ich odbiér.

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

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

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




