
 
 

 DYREKTOR SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 78 WE WROCŁAWIU  
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY  

SPECJALISTA DS. KADR  
 

1. Adres jednostki:  
Szkoła Podstawowa nr 78  
ul. Jedności Narodowej 195 , 50-303 Wrocław  
tel.: 71 798 68 65 
  

2. Określenie stanowiska:  
Specjalista ds. kadr  

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

4. Termin rozpoczęcia pracy  
Listopad 2025  r.  
 
5. Miejsce wykonywania pracy: Szkoła Podstawowa nr 78 we Wrocławiu  
 
I. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:  
 

1) obywatelstwo polskie lub ważna karta pobytu  
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,  
3) wykształcenie wyższe i 4-letni staż pracy w szkole lub placówce oświatowej na podobnym  
stanowisku lub wykształcenie średnie i 5-letni staż pracy w szkole lub placówce oświatowej  

na podobnym stanowisku.  
4) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo  
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,  
5) nieposzlakowana opinia,  
6) znajomość przepisów ustawy o systemie oświaty, ustawy o pracownikach samorządowych,  
ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Kodeks Administracyjny  
oraz rozporządzeń wykonawczych do w/w ustaw,  

 
II. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:  
 

1) znajomość i przestrzeganie regulacji prawnych w zakresie: ustawy o systemie oświaty,  

Ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy  
Kodeks Administracyjny oraz aktów wykonawczych do wymienionych przepisów,  
2) mile widziane doświadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr w jednostkach  
oświatowo-budżetowych,  

3) biegła obsługa komputera i urządzeń biurowych,  
4) znajomość obsługi programów: Word, Excel, Vulcan KADRY Optivum, SIO, PABS,  

program sprawozdawczy GUS,  
5) umiejętność pracy w zespole, sumienność i rzetelność, dobra organizacja czasu pracy,  
dyspozycyjność, terminowe wykonywanie zadań,  
 
III. Zakres wykonywania zadań na stanowisku:  
 

1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami, w 
szczególności:  
• sporządzanie umów o pracę, umów zleceń, świadectw pracy pracowników oraz innych 
dokumentów dotyczących zatrudnienia (np. zakresy czynności, dodatki, zmienne składniki 
wynagrodzenia, nagrody, odprawy, grafik czasu pracy, listy obecności itp.)  

• prowadzenie akt osobowych pracowników,  
• gromadzenie i przetwarzanie danych w programie komputerowym,  

• ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej (kart urlopowych,  
planów urlopów),  
• prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnień lekarskich,  
• sporządzanie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika  



oraz zaświadczeń dotyczących awansu zawodowego nauczycieli,  

• współpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie składania wniosków o renty  
i emerytury do organu rentowego,  
• sporządzanie sprawozdań oświatowych, statystycznych (GUS, SIO, PFRON), oraz analiz,  
wykazów o stanie zatrudnienia na potrzeby Dyrektora,  
• wprowadzanie i aktualizacja danych do programu PABS, SIO, Kadry Vulcan  
• sporządzanie informacji do płac o zmianie wysokości wynagrodzeń lub innych składników,  
• prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich, badań do celów  

sanitarno- epidemiologicznych , szkoleń BHP pracowników i kontrola ich aktualności,  
• archiwizacja dokumentacji kadrowej,  
2) współpraca z Komisją Socjalną w zakresie spraw związanych z wykorzystaniem środków  
z Zakładowego Funduszu Socjalnego  
3) koordynowanie działań i czuwanie nad terminami składania sprawozdań, zestawień, raportów,  
4) uczestnictwo w opracowywaniu projektów przepisów wewnętrznych i regulaminów wydawanych  

przez dyrektora, w szczególności dotyczących spraw związanych z kadrami i kontrolą zarządczą,  

5) współpraca z innymi działami w zakresie rekrutacji pracowników (zgłaszanie wolnych miejsc 
pracy  
do urzędu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy na stronie BIP, współuczestnictwo  
w procesie rekrutacji,  
6) wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora,  
 

IV. Wymagane dokumenty i oświadczenia:  
1) CV,  
2) list motywacyjny,  
3) kserokopie świadectw pracy,  
4) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie wymagane do zajmowanego  
stanowiska specjalisty ds. kadr ,  
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,  

6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,  
7) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw  

publicznych,  
8) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo  
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,  

9) oświadczenie kandydata, że nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu,  
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu  
terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,  

10) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w 

ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu  
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”  
 
List motywacyjny i życiorys powinny być opatrzone klauzulą: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie 
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 

rekrutacji zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r.” oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 
2018r. poz.1260 i 1669).”  
 
VII. Forma i termin składania ofert:  
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 78 we Wrocławiu  

w godz. 8.00 – 15.00 lub przesłać na adres : Szkoły Podstawowej nr 78,  
ul. Jedności Narodowej 195, 50-303 Wrocław, w zamkniętej kopercie z podanym imieniem i 
nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:  
”Nabór na stanowisko specjalisty ds. kadr” w terminie do 14.11.2025 r. do godz. 13.00.  
Aplikacje, które wpłyną do placówki po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.  
 
VIII. Informacja o przebiegu naboru:  
 

1) osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru, zostaną 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 Szkoły Podstawowej nr 78,  
3) dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną  
dołączone do jego akt osobowych,  



4) dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do drugiego  

etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane przez okres trzech miesięcy  
a następnie wydane zainteresowanym lub niszczone po upływie kolejnych dwóch tygodni,  
w przypadku gdyby zainteresowany nie zgłosił się po ich odbiór,  
5) dokumenty złożone do naboru przez pozostałe osoby będą wydane zainteresowanym lub 
niszczone po upływie dwóch tygodni, w przypadku gdyby zainteresowany nie zgłosił się po ich 
odbiór.  
 

KLAUZULA INFORMACYJNA – PRACOWNIK SAMORZĄDOWY  
1. Administratorem Twoich danych jest Szkoła Podstawowa nr 78 we Wrocławiu, ul. Jedności 
Narodowej 195, 50-303 Wrocław (dalej: My). Kontakt z nami możliwy jest pod mailem: 
sekretariat.sp078@wroclawskaedukacja.pl.  

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

3. Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia w celu rozliczeń 
podatkowych oraz ubezpieczeń społecznych, wykonania obowiązków w obszarze dokumentacji 
prawa pracy oraz realizowania obowiązków związanych z bezpieczeństwem, higieną i medycyną 
pracy.  
4. Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zależna od tego, w jakim celu je 
przetwarzamy. I tak:  

a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb konkretnej rekrutacji przetwarzamy:  
 w zakresie, w jakim podane przez Ciebie dane odpowiadają wymaganiom wynikającym z prawa 

pracy– z powołaniem na art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. w wykonaniu czynności dążących do zawarcia 
umowy o pracę, ze szczególnym uwzględnieniem art. 6 i n. ustawy o pracownikach samorządowych 
oraz art. 221 Kodeksu pracy;  

 w zakresie pozostałych danych - na podstawie Twojej zgody, która została wyrażona poprzez 
zgłoszenie się w procesie rekrutacji, przesłanie swojego CV,  
b) Twoje dane osobowe przetwarzamy dla potrzeb przyszłych rekrutacji i proponowania Ci udziału w 
nich, jeśli wyrazisz na to odrębną zgodę, np. w CV lub innych dokumentach aplikacyjnych;  

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

 w zakresie, w jakim podane przez Ciebie dane odpowiadają wymaganiom wynikającym z prawa 
pracy – z powołaniem na art. 6 ust. 1 lit. c RODO;  

 w zakresie pozostałych danych – na podstawie Twojej zgody;  

d) w zakresie rozliczeń podatkowych, ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych oraz opracowywania i 
prowadzenia dokumentacji pracowniczej – te procesy realizujemy ponieważ taki mamy obowiązek 
wynikający z przepisów prawa;  

e) Twoje dane osobowe obejmujące dane identyfikacyjne oraz wizerunek przetwarzamy w celu 
informowania osób z otoczenia Szkoły o kadrze zatrudnianej w Szkole oraz osobach 
odpowiedzialnych za poszczególne zadania, w celu informowania o bieżących wydarzeniach z życia 
placówki itp., a to z powołaniem na klauzulę realizacji interesu publicznego przez nasz Szkołę;  

f) Twoje dane osobowe obejmujące Twój wizerunek uwieczniony na monitoringu przetwarzamy w 
celu zapewnienia bezpieczeństwa, z powołaniem na klauzulę interesu publicznego realizowanego 
przez naszą placówkę.  

5. Dane nie podlegają profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.  

6. Będziemy przetwarzać Twoje dane przez okres rekrutacji (chyba, że uzyskamy od Ciebie zgodę na 
pozostawienie danych osobowych w przypadku przyszłych rekrutacji), a w razie podjęcia współpracy - 
również przez cały okres zatrudnienia i następnie przez okres 10 lat od daty ustania zatrudnienia (tak 
długi okres przechowywania danych pracowniczych jest obowiązkiem nałożonym na nas przez 
przepisu prawa pracy).  



7. Twoje dane osobowe przechowywane będą ̨przez okres 3 miesięcy po rekrutacji.  

8. Jeśli zakwalifikujesz się do następnego etapu naboru, Szkoła będzie zobowiązana do przygotowania 
protokołu z procesu naboru, stosownie do art. 14 ustawy o pracownikach samorządowych. Protokół 
ten oraz powiązaną z nim dokumentację z procesu rekrutacji Szkoła będzie zobowiązana 
przechowywać na potrzeby rozliczalności, w tym na potrzeby kontroli prawidłowości procesu 
rekrutacji realizowanych przez powołane do tego instytucje (np. Najwyższa Izba Kontroli).  

9. Jeżeli zostanie zatrudniony w placówce, Szkoła w myśl art. 15 ustawy o pracownikach 
samorządowych będzie zobowiązana opublikować Twoje imię, nazwisko oraz adres zamieszkania na 
swojej tablicy ogłoszeń oraz w swoim Biuletynie Informacji Publicznej.  

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, z którymi nie nawiązano stosunku pracy będą wydane 
zainteresowanym lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgłosił się po ich odbiór niszczone w 
sposób mechaniczny 3 miesiące po zakończonej rekrutacji.  

11. Nie udostępniamy na własność Twoich danych żadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, 
że Twoje dane związane z zatrudnieniem udostępniamy:  
a. firmie szkolącej pracowników w obszarze BHP  

b. firmom utrzymującym i serwisującym nasze serwery informatyczne,  

c. kancelariom prawnym, które wspierają nas w obszarze bieżącej działalności,  
d. firmom obsługującym nas w obszarze IT, w tym serwisującym urządzenia wykorzystywane przez 
nas w bieżącej działalności,  

e. podmiotom utrzymującym oprogramowanie, z którego korzystamy w ramach bieżącej działalności,  

f. kurierom i poczcie polskiej – w związku z przesyłaną korespondencją,  

g. firmom wspierającym nas w organizacji wycieczek (np. firmy przewozowe, muzea, kina),  

h. w przypadku konkursów, do których możesz być zaangażowana/y – innym jednostkom 
oświatowym,  

i. w przypadku monitoringu – agencji ochrony.  
 
W ramach wykonywanych przez nas zadań w obszarze sprawowania władzy publicznej i realizacji 
interesu publicznego Twoje dane mogą zostać udostępnione w ramach współpracy organom 
samorządu lokalnego, placówkom oraz instytucjom edukacyjnym, kulturalnym i animacyjnym, w 
sposób zgodny z obowiązującymi przepisami prawa.  
Jeśli jesteś zainteresowany jakie są to podmioty napisz na adres naszej placówki: Szkoły Podstawowej 
nr 78 we Wrocławiu, ul. Jedności Narodowej 195, 50-303 Wrocław bądź skontaktuj się mailowo, za 
pośrednictwem naszej skrzynki: sekretariat.sp078@wroclawskaedukacja.pl.  
12. Masz prawo: żądania dostępu do treści swoich danych osobowych, do ich poprawiania, usunięcia 
lub ograniczenia przetwarzania danych.  

13. Odrębnie chcemy Cię poinformować, że masz również prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania 
Twoich danych osobowych.  

14. Uprawnienia, o których mowa powyżej możesz wykonać poprzez kontakt pod adresem e-mail: 
sekretariat.sp078@wroclawskaedukacja.pl lub listownie na adres: Szkoła Podstawowa nr 78 we 
Wrocławiu, ul. Jedności Narodowej 195 , 50-303 Wrocław.  

15. Jeżeli uznasz, że w jakikolwiek sposób naruszyliśmy reguły przetwarzania Twoich danych 
osobowych to masz prawo do złożenia skargi bezpośrednio do organu nadzoru (Prezesa Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail: 
iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).  
 


