
§zkoła pgdstawowa im. unicef
w Bielanach wrocławskich

ul. Akacjowa 1,55-040 Kobierzyce

,ifi'JJJi];§;fi@8dd$l#ł.§Jła im. UN|CEF w Bielanach wrocławskich ogłasza nabór na stanowiskoreferenta ds, biurowo , kadrowych (0,75 etatu kadry oraz 0,25 etatu sekretariat)

(Praca na cały etat , umowa o pracę . na czas określony )
Miejsce pracy : Bielany Wrocławskie, ul, Akacjowa 1

Wvmaqania:

- wykształcenie wyzsze,

- znajomośó obsługi komputera w zakresie Word, Excel ,

- doŚwiadczenie w zakresie : Ustawy o systemie oświaty, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy opracownikach samorządowych, ustawy o ochronie Danych osobowych

- odpowiedzialność, rzetelnośc, sumiennośc

- niekaralność

prowadzenie teczek akt osobowych pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych ( 40 szt,)uaktualnianie regulaminów w zakresie kontroli zaząd,czej, ochrony danych osobowych, instrukcjikancelaryjnej oraz archiwalnej,
Rozliczanie miesięcznej ewidencji czasu pracy pracowników pedagogicznych
prowadzenie ewidencji kań u rlopowych u pracowników niepedagoói.rnv.ń,
obsługą ProgramÓw oŚwiatowYch m. in. nowe SlO ( System rnroirr.ii Óswiatowę;; o bardzo rozszerzonymzakresie wProwadzania aktualizacji wszystkich dinych dziedzińowych: o uczniach, nauczycielach,pracownikach niepedagogicznych, PAB-s
przygotowywanie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika;załatwianiem spraw biurowo - łaoŃych ha ńnńiuł nauczycieli i wychowawców,

Wvmaqanq dokumentv:

- Cv, list moĘwacyjny

Dokumenty powinny zawieraó_oświadczenie wyrażĄące zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie zustawą z dn, 29 sierPnia 1997 r, o ochronie danych osóbowych ior. u, z 2002 r. Nr 101, poz.926.Zm. ) w celuPrzeProwadzenia naboru, ofeńY ProsimY składac w terminie do 1Ó wieśnia 2017 r, do sekretariatu szkoły na adres: Szkoła

i:|;fffi. 
im. UN|CEF w Bielanach Wr, ul. Akacjo*u t, SS-OłOłonffi dokumenty w kopercie i oopist<iem na jakie

Szkoła Podstawowa im, UNlcEF w Bielanach Wr, zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami. praca naczas określony od 25wrześnil2017 r.
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