DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Referent ds. kadr

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 4

ul. Powstancow Slaskich 210-218
53-140 Wroctaw

tel. 71/798-69-03

Okreslenie stanowiska i wymiar etatu:

Referent ds. kadr — 3/4 etatu (30 godzin tygodniowo),
Przewidywane zatrudnienie: od 01.09.2021 .

Rodzaj umowy:
- umowa o pracg — czas okreslony (z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pei z praw publicznych,
kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
wyksztatcenie — minimum $rednie.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o§wiatowej i zajmowanym stanowiskiem,
Biegta obstuga komputera, obstuga programéw: planowanie arkusza, planowanie budzetu szkoty, SIO, PABS, GUS,
pakietu Microsoft Office, Librus, poczty elektronicznej,

Umiejetno$é pracy w zespole, samodzielno$é, sumiennosc, rzetelnos$¢, dobra organizacja pracy,

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostce o§wiatowej, na podobnym stanowisku,

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

Zakres obowiazkow:

- prowadzenie akt osobowych,

- sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem nowego pracownika,

- przygotowywanie umow o prace, umow zlecenia, §wiadectw pracy, decyzji dotyczacych wynagrodzen, zaswiadczen o
zatrudnieniu,

-przygotowywanie wnioskow o nagrody jubileuszowe, odprawy i ekwiwalenty pracownikow,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopow, zwolnien lekarskich i innych absencji,
- wspotpraca z inspektorem bhp pod katem ewidencji badan lekarskich, szkolen okresowych bhp,
- sporzadzanie arkusza organizacyjnego,

- sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

- obstluga zgloszen dotyczacych legitymacji dla nauczycieli,
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- kontrola list ptac pod wzgledem merytorycznym,
- redagowanie i zamieszczanie ogloszen dotyczacych naboru na wolne stanowiska pracy,

- obstuga interesantow, inspektorow kontroli,

- archiwizowanie dokumentacji kadrowej,

- przygotowywanie danych do sprawozdan i do planu finansowego z zakresu swojego stanowiska pracy,
- terminowe sporzgdzanie sprawozdan (GUS, PABS, SIO, PFRON),

- wspolpracuje z kierownikiem gospodarczym w zakresie dokumentacji zwigzanej z organizacja potkolonii w jednostce, W
zakresie ekwiwalentu za odziez robocza,

- wspolpraca z dziatem plac, dotyczaca wyptat nagrod jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentow za urlop, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, zgtoszen do ZUS nowych pracownikow i cztonkéw ich rodzin.

Warunki pracy na stanowisku:

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

- pomieszczenie z oswietleniem mieszanym (naturalne i sztuczne).
- praca w godzinach: 7:30 — 14:30.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 4 we Wroctawiu w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi mniej niz 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie
wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- podanie o przyjecie do pracy,

- kserokopie §wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane do zajmowanego

stanowiska,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach-zwigzanych z praca w kadrach,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbedny do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Miejsce i termin skladania ofert:

—  Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 02.07.2021 r., do godz. 14.00.

—  Dokumenty nalezy ztozy¢ na Portierni/w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 4 lub wysta¢ na adres:
Szkola Podstawowa nr 4, ul. Powstancéw Slaskich 210-218, 53-140 Wroclaw w zaklejonych, podpisanych imie-
niem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko - referent ds. kadr”.

— Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

—  Otwarcie ofert nastapi w dniu 05.07.2021 r. 0 godz. 11.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 71/798-69-03.



Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej w terminie do dnia
12.07.2021r.

Dokumenty ztozone do naboru przez kandydata, ktory zostanie wytoniony do zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt
osobowych, natomiast pozostatych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu miesigca po
przeprowadzonym naborze. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

11. Cze$¢ informacyjna:

1.

2.

3.

Administratorem Twoich danych jest Szkota Podstawowa nr 4 we Wroctawiu, ul. Powstancow Slaskich 210-218, 53-140
Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod mailem: sekretariat.sp004@wroclawskaedukacja.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. I tak, podstawa prze-
twarzania bedzie:

a) wypelienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO):
e w odniesieniu do danych osobowych, ktorych zakres wynika z przepisdéw Kodeksu pracy oraz ustaw szcze-
golnych — w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
e  ktorg wyrazasz poprzez zgtoszenie si¢ do procesu rekrutacji i przestania nam dokumentdéw aplikacyjnych;

e w zakresie danych, ktore przekazujesz nam z whasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do dokumentéw apli-
kacyjnych zostato dotaczone zdjecie).
e jesli 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 udzialu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli za$ zostata wyrazona zgoda na prze-
twarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych — dane bedziemy przetwarza¢ przez okres roku od
dnia zakonczenia biezacej rekrutacji lub do momentu wycofania zgody.
Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonane-
go przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie beda podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wtasno$¢ Twoich danych Zzadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze Twoje dane zwigzane
z rekrutacja moga zosta¢ ujawnione:
a. firmom utrzymujacym i serwisujagcym nasze serwery informatyczne,

kancelariom prawnym, ktore wspieraja nas w obszarze biezacej dziatalnosci,

firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia wykorzystywane przez nas w biezacej dzia-

falnosci,

podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktorego korzystamy w ramach biezacej dziatalnosci,

e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wladzy publicznej i realizacji
interesu publicznego sa rowniez udostepniane innym jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzgdu
terytorialnego.

Jesli jeste$ zainteresowany jakie sa to podmioty napisz na adres naszej placowki: Szkota Podstawowa nr 4 we Wroctawiu,
ul. Powstancow Slaskich 210-218, 53-140 Wroctaw badz skontaktuj si¢ mailowo, za posrednictwem naszej
skrzynki: sekretariat.sp004@wroclawskaedukacija.pl.

10. Przystuguja Ci nastepujace prawa, w zalezno$ci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

a) wypelnienie obowigzku prawnego — prawo do zadania: dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,

b) zgoda — prawo do zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora.
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11. Odrebnie chcemy Cig¢ poinformowaé, ze masz réwniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobo-
wych.

12. Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail: sekreta-
riat.sp004@wroclawskaedukacja.pl lub listownie na adres: Szkota Podstawowa nr 4 we Wroctawiu, ul. Powstancow Sla-
skich 210-218, 53-140 Wroctaw.

13. Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposob naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych osobowych to masz prawo do
zlozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail: iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).
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