Ogłoszenie o naborze

na stanowisko -  specjalista ds. administracyjnych
Szkole Podstawowej Nr 84 im. Ruchu Obrońców Pokoju we Wrocławiu

przy ul. Górnickiego 20
1. Adres jednostki:
 Szkoła Podstawowa nr 84 im. Ruchu Obrońców Pokoju we Wrocławiu
  ul. Górnickiego 20
  50-337  Wrocław
2. Określenie stanowiska urzędniczego:
  specjalista ds. administracyjnych
3. Wymiar etatu: 1/1  etatu  (pełny wymiar zatrudnienia).

4. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), 

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) wykształcenie minimum  średnie, 4-letni staż pracy lub 3 letni w przypadku posiadania wykształcenia wyższego,

d) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwo skarbowe, 

e) nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie,

5. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem: 


a) biegła znajomość obsługi komputera (Word, Excel, Internet), 

b) znajomość obsługi programu SIO ( System Informacji Oświatowej)
c) znajomość programu PABS,

d) umiejętność pracy w zespole, sumienność, rzetelność, kreatywność, dobra organizacja czasu pracy, gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji. 

6. Zakres obowiązków:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji sekretariatu, 
b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego: rejestr pism przychodzących i wychodzących,

c) sporządzanie i redakcja pism, prowadzenie korespondencji związanej z działalnością szkoły,

d) korespondencja z rodzicami i właściwymi instytucjami w sprawach uczniowskich,

e) przygotowanie odpisów arkuszy ocen, 

f)    wydawanie i prowadzenie rejestru świadectw szkolnych,

g) wydawanie duplikatów świadectw szkolnych,

h) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji szkolnych i ich duplikatów, 

i)    wydawanie i prowadzenie rejestru zaświadczeń dla uczniów, 

j)    prowadzenie ewidencji uczniów według roku urodzenia, uczniów spoza obwodu Szkoły Podstawowej nr 84 i wszelkich spraw związanych z realizacją obowiązku szkolnego,

k) prowadzenie ewidencji kart wycieczek,

l)    bieżące prowadzenie spraw uczniowskich w ZSZWO i SIO,
m) przekazywanie danych do Systemu Informacji Oświatowej (SIO), 

n) przekazywanie danych do Arkusza Organizacyjnego w Oświacie (PABS)
o) kontrolowanie obowiązku szkolnego i nauki,
p) odpowiedzialność za rekrutację do szkoły i klas pierwszych, 
q) obsługa interesantów, udzielanie informacji,
r) przechowywanie akt spraw, korespondencji bieżącej i innych dokumentów, w tym również: zarządzeń Dyrektora, umów i porozumień, księgi kontroli, rejestrów. 
s)    współpraca z Departamentem Edukacji oraz z działami Zarządu Obsługi Jednostek Miejskich,
t)    inne zadania zlecone przez przełożonego.
7. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny o przyjęcie na stanowisko objęte naborem.
b) CV wraz z oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzanie  danych osobowych,
c) Oryginał kwestionariusza osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
d) Podanie o przyjęcie na stanowisko objęte naborem.
e) Dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności. (poświadczone  przez  kandydata  za  zgodność  z  oryginałem).
f) Kserokopie świadectw pracy (podpisane przez kandydata za zgodność 
z oryginałem)
g) Oświadczenie o niekaralności.
8. Forma i termin składania ofert:
Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Szkoły Podstawowej Nr 84 im. Ruchu Obrońców Pokoju we Wrocławiu,  ul. Ł. Górnickiego 20  we Wrocławiu, 
w zamkniętej kopercie z  podanym numerem telefonu  kontaktowego, wraz z dopiskiem  „Nabór na stanowisko specjalista ds. administracyjnych” w terminie do dnia 26.08.2024 r. (Liczy się data wpływu dokumentu).  Dokumenty, które wpłyną po terminie nie będą  rozpatrywane. 
9. Inne informacje:                                                                                                        Osoby zakwalifikowane zostaną powiadomione o terminie rozmowy wstępnej telefonicznie. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.

10. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur: 
27 sierpnia 2024 roku.
Rozmowy z wybranymi kandydatami odbędą się w dniach 28 sierpnia 2024 roku. 
Informujemy, że w związku ze zmianą ustawy o pracownikach samorządowych, listy kandydatów spełniających wymagania formalne dotyczące naboru nie będą publikowane. Dokumenty kandydatów, którzy nie zostaną zakwalifikowani do zatrudnienia,  będzie można odebrać osobiście w Sekretariacie Szkoły po zakończeniu postępowania rekrutacyjnego do dnia 31 sierpnia 2024 roku. Po tym terminie nieodebrane oferty zostaną komisyjnie zniszczone.
Klauzula informacyjna dla uczniów i rodziców – proces rekrutacji

Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) – zwanego dalej RODO informuję, iż:

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Marek Adamaszek, z którym można się kontaktować e  -mailowo: madamaszek@zontekiwspolnicy.pl oraz telefonicznie: +48 608294903

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

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, art. 9 ust. 2 lit. h RODO a dokładnie w celu wykonania obowiązku prawnego nałożonego art. 13/14 oraz art. 130 i nast. ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59 ze zm.),

3. Odbiorcami danych osobowych są upoważnieni pracownicy Administratora, podmioty, którym należy udostępnić dane osobowe na podstawie przepisów prawa, a także te, którym dane zostaną powierzone do zrealizowania celów przetwarzania.

4. Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji będą przechowywane nie dłużej niż do końca rekrutacji. 

5. Mają Państwo prawo żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do niesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych.

6. Mają Państwo prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, jeśli uznają Państwo, iż przetwarzanie przez Administratora Państwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W celu uczestniczenia w rekrutacji są Państwo zobowiązani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmową uczestnictwa w rekrutacji.

