DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 78 WE WROCtAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DS. KADR

1. Adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 78

ul. Jednosci Narodowej 195, 50-303 Wroclaw
tel.: 71 798 68 65

2. Okreslenie stanowiska:
Specjalista ds. kadr

3. Wymiar czasu pracy:
0,5 etatu (umowa o prace)

4. Termin rozpoczecia pracy
01 grudzien 2025 .

5. Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 78 we Wroctawiu
I. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie lub karta pobytu

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze i 4-letni staz pracy w szkole lub placéwce oswiatowej na podobnym
stanowisku lub wyksztatcenie $rednie i 5-letni staz pracy w szkole lub placéwce o$wiatowej
na podobnym stanowisku.

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomosc¢ przepiséw ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Kodeks Administracyjny

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw,

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomosc¢ i przestrzeganie regulacji prawnych w zakresie: ustawy o systemie oswiaty,

Ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy
Kodeks Administracyjny oraz aktéw wykonawczych do wymienionych przepiséw,

2) mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr w jednostkach
o$wiatowo-budzetowych,

3) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

4) znajomos¢ obstugi programéw: Word, Excel, Vulcan KADRY Optivum, SIO, PABS,

program sprawozdawczy GUS,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnos¢, terminowe wykonywanie zadan,

III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
szczegolnosci:

e sporzadzanie uméw o prace, uméw zlecen, swiadectw pracy pracownikéw oraz innych
dokumentéw dotyczacych zatrudnienia (np. zakresy czynnosci, dodatki, zmienne skfadniki
wynagrodzenia, nagrody, odprawy, grafik czasu pracy, listy obecnosci itp.)

e prowadzenie akt osobowych pracownikoéw,

e gromadzenie i przetwarzanie danych w programie komputerowym,

e ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (kart urlopowych,
planéw urlopdéw),

e prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnien lekarskich,

e sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika

oraz zaswiadczen dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

e wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty



i emerytury do organu rentowego,

e sporzadzanie sprawozdan os$wiatowych, statystycznych (GUS, SIO, PFRON), oraz analiz,
wykazdéw o stanie zatrudnienia na potrzeby Dyrektora,

e wprowadzanie i aktualizacja danych do programu PABS, SIO, Kadry Vulcan

e sporzadzanie informacji do ptac o zmianie wysokosci wynagrodzen lub innych sktadnikéw,

* prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, badan do celéw

sanitarno- epidemiologicznych , szkolern BHP pracownikow i kontrola ich aktualnosci,

e archiwizacja dokumentacji kadrowej,

2) wspdtpraca z Komisjg Socjalng w zakresie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw

z Zakltadowego Funduszu Socjalnego

3) koordynowanie dziatan i czuwanie nad terminami sktadania sprawozdan, zestawien, raportow,
4) uczestnictwo w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych i regulaminéw wydawanych
przez dyrektora, w szczegdlnosci dotyczacych spraw zwigzanych z kadrami i kontrolg zarzadcza,
5) wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw (zgtaszanie wolnych miejsc
pracy

do urzedu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy na stronie BIP, wspdtuczestnictwo

w procesie rekrutacji,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora,

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) Cv,

2) list motywacyijny,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie wymagane do zajmowanego
stanowiska specjalisty ds. kadr ,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

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

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

8) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo

écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata, Zze 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) oéwiadczenie 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 powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.” oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2018r. poz.1260 i 1669).”

VII. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 78 we Wroctawiu
w godz. 8.00 - 15.00 lub przesta¢ na adres : Szkoty Podstawowej nr 78,

ul. Jednosci Narodowej 195, 50-303 Wroctaw, w zamknietej kopercie z podanym imieniem i
nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:

"Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr” w terminie do 26.11.2025 r. do godz. 13.00.
Aplikacje, ktére wptyng do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacja o przebiegu naboru:

1) osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru, zostang powiadomione telefonicznie

o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej budynku Szkoty Podstawowej nr 78,

3) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dofaczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy
a nastepnie wydane zainteresowanym lub niszczone po uptywie kolejnych dwdch tygodni,
w przypadku gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbiér,



5) dokumenty ztozone do naboru przez pozostate osoby beda wydane zainteresowanym lub
niszczone po uptywie dwdch tygodni, w przypadku gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich
odbior.

KLAUZULA INFORMACYJNA — PRACOWNIK SAMORZADOWY

1. Administratorem Twoich danych jest Szkota Podstawowa nr 78 we Wroctawiu, ul. Jednosci
Narodowej 195, 50-303 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod mailem:
sekretariat.sp078@wroclawskaedukacja.pl.

2. Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: inspektor@coreconsulting.pl albo
CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.

3. Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia w celu rozliczen
podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych, wykonania obowigzkdw w obszarze dokumentacji
prawa pracy oraz realizowania obowigzkéw zwigzanych z bezpieczeAstwem, higieng i medycyng
pracy.

4. Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je
przetwarzamy. | tak:

a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb konkretnej rekrutacji przetwarzamy:

w zakresie, w jakim podane przez Ciebie dane odpowiadajg wymaganiom wynikajgcym z prawa
pracy— z powofaniem na art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. w wykonaniu czynnosci dazgcych do zawarcia
umowy o prace, ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 6 i n. ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz art. 221 Kodeksu pracy;

w zakresie pozostatych danych - na podstawie Twojej zgody, ktéra zostata wyrazona poprzez
zgtoszenie sie w procesie rekrutacji, przestanie swojego CV,

b) Twoje dane osobowe przetwarzamy dla potrzeb przysztych rekrutacji i proponowania Ci udziatu w
nich, jesli wyrazisz na to odrebng zgode, np. w CV lub innych dokumentach aplikacyjnych;

c) Twoje dane osobowe podane w zwigzku z zatrudnieniem przetwarzamy:

w zakresie, w jakim podane przez Ciebie dane odpowiadajg wymaganiom wynikajgcym z prawa
pracy — z powotaniem na art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

w zakresie pozostatych danych — na podstawie Twojej zgody;

d) w zakresie rozliczenn podatkowych, ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz opracowywania i
prowadzenia dokumentacji pracowniczej — te procesy realizujemy poniewaz taki mamy obowigzek
wynikajacy z przepiséw prawa;

e) Twoje dane osobowe obejmujgce dane identyfikacyjne oraz wizerunek przetwarzamy w celu
informowania oséb z otoczenia Szkoty o kadrze zatrudnianej w Szkole oraz osobach
odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania, w celu informowania o biezgcych wydarzeniach z zycia
placéwki itp., a to z powotaniem na klauzule realizacji interesu publicznego przez nasz Szkote;

f) Twoje dane osobowe obejmujgce Twdj wizerunek uwieczniony na monitoringu przetwarzamy w
celu zapewnienia bezpieczenstwa, z powotaniem na klauzule interesu publicznego realizowanego
przez naszg placowke.

5. Dane nie podlegaja profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

6. Bedziemy przetwarzac¢ Twoje dane przez okres rekrutacji (chyba, ze uzyskamy od Ciebie zgode na
pozostawienie danych osobowych w przypadku przysztych rekrutacji), a w razie podjecia wspotpracy -
rowniez przez caty okres zatrudnienia i nastepnie przez okres 10 lat od daty ustania zatrudnienia (tak
dtugi okres przechowywania danych pracowniczych jest obowigzkiem natozonym na nas przez
przepisu prawa pracy).

7. Twoje dane osobowe przechowywane bgdg przez okres 3 miesigcy po rekrutacji.

8. Jedli zakwalifikujesz sie do nastepnego etapu naboru, Szkota bedzie zobowigzana do przygotowania
protokotu z procesu naboru, stosownie do art. 14 ustawy o pracownikach samorzagdowych. Protokot
ten oraz powigzang z nim dokumentacje z procesu rekrutacji Szkota bedzie zobowigzana
przechowywac na potrzeby rozliczalnosci, w tym na potrzeby kontroli prawidtowosci procesu
rekrutacji realizowanych przez powotane do tego instytucje (np. Najwyzsza lzba Kontroli).



9. Jezeli zostanie zatrudniony w placéwce, Szkota w mysl| art. 15 ustawy o pracownikach
samorzgdowych bedzie zobowigzana opublikowa¢ Twoje imie, nazwisko oraz adres zamieszkania na
swojej tablicy ogtoszen oraz w swoim Biuletynie Informacji Publicznej.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy beda wydane
zainteresowanym lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbiér niszczone w
sposéb mechaniczny 3 miesigce po zakoriczonej rekrutacji.

11. Nie udostepniamy na wtasno$é Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
ze Twoje dane zwigzane z zatrudnieniem udostepniamy:
a. firmie szkolgcej pracownikéw w obszarze BHP

b. firmom utrzymujgcym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,

c. kancelariom prawnym, ktdre wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,
d. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia wykorzystywane przez
nas w biezgcej dziatalnosci,

e. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezgcej dziatalnosci,
f. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja,
g. firmom wspierajgcym nas w organizacji wycieczek (np. firmy przewozowe, muzea, kina),

h. w przypadku konkursow, do ktérych mozesz by¢ zaangazowana/y — innym jednostkom
oswiatowym,

i. w przypadku monitoringu — agencji ochrony.

W ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wtadzy publicznej i realizacji
interesu publicznego Twoje dane mogg zostaé udostepnione w ramach wspotpracy organom
samorzadu lokalnego, placéwkom oraz instytucjom edukacyjnym, kulturalnym i animacyjnym, w
sposdb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Jesli jestes zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placéwki: Szkoty Podstawowej
nr 78 we Wroctawiu, ul. Jednosci Narodowej 195, 50-303 Wroctaw badzZ skontaktuj sie mailowo, za
posrednictwem naszej skrzynki: sekretariat.sp078 @wroclawskaedukacja.pl.

12. Masz prawo: zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich poprawiania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania danych.

13. Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, ze masz rowniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych osobowych.

14. Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonac poprzez kontakt pod adresem e-mail:
sekretariat.sp078 @wroclawskaedukacja.pl lub listownie na adres: Szkota Podstawowa nr 78 we
Wroctawiu, ul. Jednosci Narodowej 195 , 50-303 Wroctaw.

15. Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail:
iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).



