Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 64 im. Wiadystawa Broniewskiego we Wroctawiu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko — samodzielny referent ds. kadr

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 64

ul. Wojszycka 1

53-006 Wroctaw

Tel. 71 798 68 58

Okreslenie stanowiska — samodzielny referent ds. kadr

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 64, ul. Wojszycka 1, 53-006 Wroctaw

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Termin sktadania dokumentéw: 28.07.2026 .

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01.08.2026 r lub pdzZniej

Proponowane wynagrodzenie

od 5 800 do 6 600 ztotych brutto miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego (kwota uzalezniona jest
od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego) oraz
miedzy innymi dodatek za wieloletnig prace (w zaleznosci od posiadanego stazu pracy) i dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”. Jednoczesnie zaznacza sie, ze o proponowanej wysokosci
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 183 ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. 0 zmianie ustawy -

Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru, przed nawigzaniem

stosunku pracy.

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

posiada obywatelstwo polskie

ma petng zdolnos¢é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie

wyksztatcenie minimum Srednie oraz doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w oswiacie,
bardzo dobra znajomosé¢ obstugi komputera (programy PABS, SIO, pakiet Office, Internet, poczta
elektroniczna)

znajomosc¢ przepiséw prawa pracy — Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa Prawo Oswiatowe i
pokrewne

doswiadczenie zawodowe w pracy w dziale kadr

Wymagania dodatkowe:
biegta obstuga urzadzen biurowych

dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy
komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé

A. Obowiazki ogdlne:
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Obowigzujacy wymiar czasu pracy 40 godzin

Godziny pracy: od 7.00 do 15.00.

Rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz dyscypliny
pracy zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Realizacja wymagan bezpieczerstwa informacji.

Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie zatatwionych spraw i napotykanych
trudnosciach.

Dbatos¢ o urzadzenia, materiaty i inne mienie stanowigce wtasnosc¢ szkoty.

Zapobieganie niegospodarnos$ci, marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia
nalezgcego do szkoty.

Powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode szkoty
oraz o stwierdzonych niewtasciwosciach w dziatalnosci agend szkoty.

Obowiazki szczegdétowe:

1. Prowadzi cato$¢ spraw kadrowych wszystkich pracownikéw szkoty: tj:

a. Wykonuje czynnosci zwigzane z przyjeciem oraz rozwigzaniem stosunku pracy wszystkich
pracownikéw szkoty,

b. Prowadzi teczki osobowe oraz kartoteki pracownikéw (sporzadza: umowy, aneksy,
porozumienia, przeniesienia, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, pozostate
zaswiadczenia),

c. Pozyskuje w imieniu dyrektora informacje z CROD oraz KRK, a takze informacji o
niekaralnosci za przestepstwa w stosunku do nieletnich,

d. Ustala uprawnienia pracownikdw zwigzane z nabyciem dodatku stazowego, nagrody
jubileuszowej, dodatkowej nagrody rocznej;

e. Prowadzi ewidencje i zatatwia formalnosci zwigzane z:

V' wystuga lat,

v urlopami wypoczynkowymi (w tym przygotowanie planu urlopéw),

v urlopami bezptatnymi, urlopami okoliczno$ciowymi, macierzynskimi,
rodzicielskimi, ojcowskimi, wychowawczymi, dla poratowania zdrowia,
opiekuiczymi,
dniami wolnymi z tytutu opieki nad dzieckiem,
zwolnieniami z wykonywania pracy z tytutu sity wyzszej,
absencji z tytutu stanu nieczynnego,
zwolnieniami lekarskimi i innymi nieobecnos$ciami,
nagrodami jubileuszowymi,
awansem zawodowym nauczycieli
aktualnoscia ksigzeczek zdrowia pracownikéw oraz badaniami okresowymi.

AN NI NN N YN

Prowadzi ewidencje i rozliczenie czasu pracy pracownikow,
Kompletuje wnioskdéw o przejscie na emeryture,
Pomaga w kompletowaniu dokumentéw do kapitatu poczgtkowego,
Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw w PPK,
Przygotowuje = dokumentacje  zwigzang z udzielaniem kar  porzadkowych
i dyscyplinarnych zgodnie z przedtozonymi wnioskami,
k. Rejestruje, wyrejestrowuje i wprowadza zmiany dotyczgce pracownikéw w ZUS poprzez
Vulcan - Kadry.
2. Przygotowuje i kompleksowo rozlicza umowy cywilno-prawne na rzecz szkoty.

TS0
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Wydaje oraz kompleksowo rozlicza delegacje stuzbowe, a nastepnie przekazuje komplet
dokumentdéw do dziatu finansowego, celem wyptaty naleznych srodkéw.
Prowadzi szkolne archiwum oraz wystawia zaswiadczenia lub duplikaty dokumentéw
kadrowych na podstawie dokumentacji archiwalne;j.
Wprowadza i aktualizuje wszelkie dane kadrowe w systemach komputerowych
e Vulcan,
e SIO,
e PABS - szczegdlnie przy opracowywaniu budzetu na kolejny rok budzetowy, w tym
rowniez zapotrzebowanie na srodki finansowe potrzebne do przeprowadzenie badan
lekarskich, szkoler BHP, szkolen z pierwszej pomocy przedmedycznej, zakupu odziezy

ochronnej,
e  Aktualizuje stan zatrudnienia przy opracowaniu arkusza organizacyjnego.
Wstepnie weryfikuje pod wzgledem merytorycznym listy ptac

z uwzglednieniem czy:
e osoba jest zatrudniona w SP64
e stawka zaszeregowania jest zgodna z angazem
e narzucone zostaty prawidtowe dodatki.
Sporzadza sprawozdania dot. zatrudnienia do:

v GUS,

v" PFRON - deklaracje lub informacje miesieczne i sprawozdana roczne,

a nastepnie przekazuje do dziatu finansowego celem optacenia sktadki,

v SIo

v' ANKA

v"Inne wynikajgce z przepiséw prawa oraz narzucone przez Wydziat Edukacji, CUL.
Przygotowuje i przekazuje do CUI — Dziatu socjalnego informacji o liczbie emerytéw, celem
naliczenia odpiséw na ZFSS.
Przekazuje kompletng dokumentacje - protokét z listami do dziatu socjalnego CUI celem
wyptaty éwiadczen z ZFSS, stuzy pomocg w opracowaniu dokumentaciji.
Prowadzi czynnosci dotyczagce umowy na Swiadczenie ustug medycyny pracy (kontrola
terminéw, wybdr przychodni, uzgodnienie tresci umowy z radcami prawnymi) oraz
wspotpracuje z wybrang poradnig medycyny pracy,
Kieruje pracownikéw na badania lekarskie (wstepne, okresowe, sanitarno — epidemiologiczne
oraz kontrolne po dtugotrwatych zwolnieniach lekarskich oraz urlopach dla poratowania
zdrowia.
Scisle wspdtpracuje z dziatem finansowym szkoty.
Uczestniczy w pracach zwigzanych z tworzeniem regulamindw wewnagtrzszkolnych
i zapoznaje z nimi pracownikéw — szczegdlnie przy zatrudnianiu i nowelizacjach regulaminéw.
Proceduje umowy o $wiadczenie ustug ciagtych oraz sporadycznych na rzecz szkoty do
momentu podpisu przez dyrektora, a nastepnie przekazanie ich do dziatu finansowego szkoty.
Sciéle wspotpracuje ze stuzbami bhp, koordynuje organizacje szkolen bhp, kontroluje
terminowos¢ uzgodnionych dziatan, przekazuje informacje o nowo zatrudnionych
pracownikach oraz zmianach stanowisk oséb juz zatrudnionych, celem okreslenia zagrozenia
na stanowisku pracy, naleznych srodkach ochrony osobistej.
Scidle wspotpracuje z CUI, w szczegdlnosci z dziatem ptac i przekazuje do tegoz dziatu CUI
dokumenty zwigzane z naliczaniem wynagrodzen (umowy o prace, przeszeregowania, dodatki
przyznane przez dyrektora, urlopy bezptatne badz inne nieobecnosci, ktére majg wptyw na
wynagrodzenie, Swiadectwa pracy lub inne dokumenty mdéwigce o ustaniu zatrudnienia).
Whioskuje, wydaje i ewidencjonuje legitymacje stuzbowe nauczycieli w formie dokumentu
plastikowego.
Bierze udziat w pracach komisji rekrutacyjnej pracownikéw szkoty.



19. Prowadzi pozostate sprawy kadrowe wynikajgce z przepisdw prawa i potrzeb jednostki
prowadzacej.

20. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora i wicedyrektora szkoty, wynikajgce
z potrzeb szkoty.

C. Zakres odpowiedzialno$ci:

1. Odpowiada stuzbowo i karnie za wszelkie szkody wynikte z dziatania, zaniechania lub zaniedbania
obowigzkéw okreslonych niniejszym zakresem czynnosci oraz innymi obowigzujgcymi przepisami
i zarzagdzeniami.

2. Odpowiedzialny za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz terminowe zatatwianie spraw.

3. Odpowiada stuzbowo i karnie za ochrone danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem — w
stopniu odpowiednim da zadan wykonywanych przy przetwarzaniu danych osobowych.

4. Odpowiada za biezgce doksztatcanie sie.

5. Odpowiada za zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 64 we Wroctawiu w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w marcu 2026 r., jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie
przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzgcej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin
dziennie.
2. Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych: okazjonalna.

Wymagane dokumenty:

1. Qv,

list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z  oryginatem
potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

4. kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

5. oswiadczenia kandydata:

N

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni  praw
publicznych.

6. Oswiadczenie o tresci:

,2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze , dla potrzeb procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze -
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentoéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie do 28 lipca 2026 r. do godz. 12:00

w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 64 we Wroctawiu, ul. Wojszycka 1, 53-006 Wroctaw lub
elektronicznie sekretariat.sp064@wroclawskaedukacija.pl

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,, Nabdr wolne stanowisko
urzednicze — samodzielny referent ds. kadr w SP 64 we Wroctawiu”

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone do Szkoty Podstawowej nr 64 we Wroctawiu po
uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

2. W przypadku dokumentdw aplikacyjnych , ktére zostang dostarczone do Szkoty Podstawowej nr 64
we Wroctawiu drogg pocztowg uwzgledniana bedzie faktyczna dataich wptywu tj. dzien 28 lipca
2026 r. do godziny 12:00.

Warunkiem rozpatrzenia oferty bedzie zlozenie wszystkich wymaganych  dokumentéw
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny

referent ds. kadr w SP 64 we Wroctawiu.

Otwarcie ofert i wybor kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej odbedzie sie w dniu 29 lipca 2026r.
0 godz. 10.00

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci bedg poinformowani telefonicznie
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KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Administratorem Twoich danych jest Szkota Podstawowa nr 64 im. Wtadystawa Broniewskiego we
Wroctawiu, ul. Wojszycka 1, 53-006 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod mailem:
sekretariat.sp064@wroclawskaedukacja.pl.

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to:inspektor@coreconsulting.pl

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

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

a) wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):

e w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepiséw Kodeksu
pracy oraz ustaw szczegdlnych — w tym Karty Nauczyciela i ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

b) podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1

lit. b RODO):

e w odniesieniu do danych osobowych dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji

zawodowych oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia (art. 22 § 1 pkt. 4-6
Kodeksu pracy), gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku;
c) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
e w zakresie danych, ktdre przekazujesz nam z wtasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do

dokumentdw aplikacyjnych zostato dotgczone zdjecie);
e jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie

danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Podanie imienia (imion), nazwiska, daty urodzenia i danych kontaktowych (a takze informacji i
oswiadczen wymaganych na podstawie Karty Nauczyciela - w przypadku nauczycieli) jest
wymogiem ustawowym i jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne.
Bedziemy przetwarzaé Twoje dane:

a. przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli za$ zostata wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych — dane
bedziemy przetwarzaé przez okres na jaki zostata wyrazona zgoda od dnia zakonczenia
biezgcej rekrutacji lub do momentu wycofania zgody — dotyczy nauczycieli;

b. przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, a nastepnie przez okres 3 miesiecy po
rekrutacji. A jesli zas zostata wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w
przysztych procesach rekrutacyjnych dane bedziemy przetwarzaé przez okres na jaki
zostata wyrazona zgoda od dnia zakonczenia biezgcej rekrutacji lub do momentu
wycofania zgody — dotyczy pracownikdw samorzgdowych.

Jezeli ubiegasz sie na stanowisko pracownika samorzgdowego, to:

a. jesli zakwalifikujesz sie do nastepnego etapu naboru, Placéwka bedzie zobowigzana do
przygotowania protokotu z procesu naboru, stosownie do art. 14 ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Protokét ten oraz powigzang z nim dokumentacje z procesu rekrutacji
Zespot bedzie zobowigzany przechowywacé na potrzeby rozliczalnosci, w tym na potrzeby
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kontroli prawidtowosci procesu rekrutacji realizowanych przez powotane do tego
instytucje (np. Najwyzsza Izba Kontroli);

b. jezeli zostaniesz zatrudniony, Placdwka w mysl art. 15 ustawy o pracownikach
samorzgdowych bedzie zobowigzany opublikowa¢ Twoje imie, nazwisko oraz adres
zamieszkania na swojej tablicy ogtoszen oraz w swoim Biuletynie Informacji Publicznej;

c. jezeli nie zostaniesz zatrudniony, Twoje dokumenty aplikacyjne mogg zosta¢ Ci zwrdcone
a w przypadku, gdy nie zgtosisz sie po ich odbidr - zniszczone w sposdb mechaniczny 3
miesigce po zakoriczonej rekrutacji.

Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wtasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
ze Twoje dane zwigzane z rekrutacjg mogg zosta¢ ujawnione:
a. firmom utrzymujacym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktore wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,
c. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzgdzenia wykorzystywane przez
nas w biezgcej dziatalnosci,
d. podmiotom utrzymujagcym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezgcej
dziatalnodci,
e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wtadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego s réwniez udostepniane innym jednostkom
organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jesdli jestes zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placowki: Szkota
Podstawowa nr 64 im. Wtadystawa Broniewskiego we Wroctawiu, ul. Wojszycka 1, 53-006
Wroctaw badz skontaktuj sie mailowo, za posrednictwem naszej
skrzynki: sekretariat.sp064@wroclawskaedukacija.pl.

Przystuguja Ci nastepujace prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:
a) wypetnienie obowigzku prawnego: prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych

osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zawarcie umowy: prawo do Zzadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do
innego administratora;

c) zgoda: prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego
administratora. A takze prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wptywu na

zgodnosc¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.
Odrebnie chcemy Cie poinformowa¢, ze masz rowniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych osobowych.
Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonac poprzez kontakt pod adresem e-mail:
sekretariat.sp064@wroclawskaedukacja.pl lub listownie na adres: Szkota Podstawowa nr 64 im.

Wtadystawa Broniewskiego we Wroctawiu, ul. Wojszycka 1, 53-006 Wroctaw.
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14. Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposéb naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).



