Ogloszenie o0 naborze
na stanowisko - specjalista ds. kadr

w Szkole Podstawowej nr 84 im. Ruchu Obroncéw Pokoju we Wroclawiu

przy ul. Goérnickiego 20

. Adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 84 im. Ruchu Obroncéw Pokoju we Wroctawiu
ul. Gérnickiego 20

50-337 Wroclaw

te. 071 798 68 70

. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
specjalista ds. kadr

. Wymiar etatu: 1/1 etat (pelny wymiar zatrudnienia).

. Wymagania niezbe¢dne zwiagzane ze stanowiskiem:

f)

obywatelstwo polskic lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub panistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA),

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
doskonata znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej,

wyksztatcenie minimum Srednie, 4-letni staz pracy lub 2 letni w przypadku
posiadania wyksztatcenia wyzszego,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub przestepstwo skarbowe,

Nie byt karany za przestepstwa popeinione umyslnie,

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

g)
h)

i)
)

biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

znajomos¢ obstugi programu VULCAN

znajomos¢ obstugi programu SIO ( System Informacji O$wiatowe;))

znajomos¢ obstugi programu Platnik -ZUS

znajomos$¢ programu PABS,

znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy oraz zagadnien kadrowych w
jednostkach o$wiatowych m. in. Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy ,Ustawa o
systemie o$wiaty,

znajomos¢ ustawy emerytalno - rentowe;j,

znajomos$¢ Ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do
tych ustaw,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, rzetelno$é, kreatywnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, gotowosé do statlego podnoszenia swoich kwalifikacji.
komunikatywnos¢.

Zakres obowigzkow:

a)
b)

Obstuga kadrowa nauczycieli i innych pracownikow Szkoty Podstawowej nr 84 im.
Ruchu Obroncéw Pokoju we Wroctawiu.
Sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.



¢) Ustalanie prawa m .innymi do: urlopu wypoczynkowego ,nagrody jubileuszowe;j,
dodatku za wystuge lat, dodatku na start, urlopu dla poratowania zdrowia ,odprawy
emerytalne;j.

d) Prowadzenie teczek akt osobowych .

¢) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

f) Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne.

g) Wydawanie legitymacji stuzbowych.

h) Prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej spraw kadrowych.

i) Wspdlpraca przy arkuszu organizacyjnym w czgsci dotycz. spraw kadrowych.

j) Sporzadzanie i wprowadzanie danych kadrowych do Systemu Informacji

Oswiatowe;.
k) Wspolpraca z placami, ksiggowoscig, kierownikiem  gospodarczym,
wicedyrektorem.

7. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny o przyjgcie na stanowisko objgte naborem.

b) CV wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o Ochronie Danych
Osobowych — Dz. U. Nr 133 poz.883).

¢) Oryginal kwestionariusza osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

d) Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.

e) Dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

f) Kserokopic $wiadectw pracy (podpisane przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem)

g) Oswiadczenie o nickaralno$ci.

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 84 we
Wroctawiu w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu lutym 2024 r. wynidst ponizej
6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej, o
ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu wymagania
dodatkowe.

9. Forma i termin skladania ofert: papierowa do 15.03.2024

10. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 84 im.
Ruchu Obroncow Pokoju we Wroctawiu, ul. L. Gornickiego 20 we Wroclawiu, w
zamknietej kopercie z podanym numerem telefonu kontaktowego, wraz z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko specjalista ds. kadr” w terminie do dnia 15.03.2023r. (Liczy si¢
data wplywu dokumentu). Dokumenty, ktdére wplyna po terminie nie beda
rozpatrywane.

11. Inne informacje:
Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminie rozmowy wstegpnej

telefonicznie. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

12. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:
18.03.2024 r.

Rozmowy z wybranymi kandydatami odbeda si¢ dn. 20.03.2024 r.




Informujemy, ze w zwigzku ze zmiang ustawy o pracownikach samorzadowych, listy
kandydatéw spelniajacych wymagania formalne dotyczace naboru nie bedg publikowane.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zakwalifikowani do zatrudnienia, bedzie
mozna odebraé osobiScie w sekretariacie Szkoly po zakonczeniu post¢gpowania
rekrutacyjnego do dn. 3 kwietnia br. Po tym terminie nieodebrane oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dla uczniéw i rodzicéw — proces rekrutacji
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Marek Adamaszek, z ktérym mozna
si¢ kontaktowac e -mailowo: madamaszek@zontekiwspolnicy.pl oraz telefonicznie: +48
608294903

2. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art. 9 ust. 2 lit. h RODO a doktadnie w celu wykonania
obowigzku prawnego natozonego art. 13/14 oraz art. 130 i nast. ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59 ze zm.),

3. Odbiorcami danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktérym nalezy udostgpni¢ dane osobowe na podstawie przepisOw prawa, a takze te,
ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

4. Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji beda przechowywane nie dluzej niz do
konca rekrutacji.

5. Majg Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do niesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

6. Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez
Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych
osobowych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W celu uczestniczenia w
rekrutacji sa Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje
odmowg uczestnictwa w rekrutacji.

SEZKORA PODSTAWUOWA nr 84
im. Ruchu Obrovicow Pokoju
50-337 Wroctaw, ul. Gornickiego 20
NIP 898-14-07-939
tel 71798 68 70







