Dyrektor Szkoty Polskiej przy Konsulacie Generalnym RP w Toronto ogtasza konkurs
na stanowisko: specjalisty/referenta

Wymiar czasu pracy: 0,1 etatu (4 godziny/ sobota). Data rozpoczecia pracy : 5 wrzeSnia, 2026 roku

Opis stanowiska

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,

3. Oswiadczenie o niekaralnoSci,

4. Preferowane wyksztatcenie wyzsze, dwuletni staz pracy,

5. ZnajomoS$¢ przepisdw dotyczgcych Ustawy z dnia 7 wrzeSnia 1991r. o systemie oSwiaty

(Dz. U.z 2017 r. poz. 2198 z pdézn.zm.), ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku - Prawo o$wiatowe
(Dz. U.z 2017 r., poz. 59 z p6Zn. zm.), Karte Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967),
Rozporzgdzenie MEN z dnia 31 sierpnia 2017 w sprawie organizacji ksztatcenia dzieci obywateli
polskich czasowo przebywajgcych za granicg,

6. UmiejetnosS¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych,

7. ZnajomosSc przepiséw dot. zakresu wykonywanych zadan.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza z zakresu znajomosSci prawa administracyjnego, prawa oSwiatowego,

2. Dobra znajomos¢ jezyka polskiego i angielskiego w mowie i piSmie.

3. Komunikatywnos¢, zyczliwosSc, cierpliwos¢, umiejetnosé pracy w zespole, tatwo$¢
nawigzywania kontaktow, odpornos$c na stres,

4. Dobra znajomosSc¢ program Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Power Point, grafiki
komputerowej i sieci Internet.

5. UmiejetnoS¢ redagowania pism urzedowych, sprawozdah, arkuszy kalkulacyjnych,
dokumentdéw takze w formie elektronicznej.

6. UmiejetnoS¢ obstugi urzadzen wielofunkcyjnych, skanowania dokumentéw, przesyfania
dokumentéw w formie elektronicznej, obstugi poczty e-mail.

lll. Zakres gtéwnych wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w tym $wiadectw,

Zatatwianie spraw w zakresie finansowym: sprawozdawczos$¢ finansowa, opis rachunkow

Obstuga bankowa (takze elektroniczna)

Prowadzenie teczek osobowych nauczycieli,

Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem zapiséw i ewidencji uczniow

(biezgce wpisywanie danych osobowych do ksigg uczniéw z réwnolegtym prowadzeniem

rejestru w formie elektronicznej)

6. Wiasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich, sporzgdzanie list, ich aktualizacja,
a takze archiwizacja,

7. Biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadah administracyjno —
biurowych na wniosek dyrektora,

8. Woprowadzanie danych statystycznych szkoty.
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9. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kontroli zarzgdczej w SP,

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ubezpieczenia uczniéw, nauczycieli i pracownikéw
administracji,

11. Przygotowywania drukéw i dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw,

12. Dobra wspétpraca z pracownikami szkoty.

IV. Warunki pracy i ptacy:

Praca administracyjno-biurowa,

Obstuga urzgdzen biurowych,

Zatrudnienie na czas okreslony,

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
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Spotecznej z dnia 30 kwietnia, 2008 r. w sprawie warunkéw wynagradzania i przyznawania Swiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami, zatrudnianych w szkotach i
placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej oraz niektérych innych
jednostkach organizacyjnych (Dz.U. 2017, poz. 770 z pézn. zm.)

Okres zatrudnienia: okres prébny od 5 wrze$nia, 2026 r. do 19 czerwca, 2027 .

V. Dokumenty wymagane przy sktadaniu aplikacji:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys CV (preferowany w formacie Europass)

3. Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy, ukofczone kursy i szkolenia,
4. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach,

5. OSwiadczenie o stanie zdrowia,

6. OSwiadczenie o niekaralnoSci.

VI. Podpisane o$wiadczenia kandydata:

-oSwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

-oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Prosimy o zapoznanie sie z ponizszg Klauzulag informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie oraz zafgczenie takze:

e oSwiadczenia kandydata (zatgcznik nr 1) o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Dokumenty przedktadane w formie kopii powinny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzulg
»za zgodnosSc¢ z oryginatem”.
Osoba, ktdra wygra konkurs, bedzie zobowigzana przed podpisaniem umowy do okazania oryginatow
dokumentoéw ztoZzonych w kopiach oraz ponadto do dostarczenia zaSwiadczenia o niekaralnoSci
z Krajowego Rejestru Karnego (Podstawa prawna: art. 10 ust. 8a KN) i wykonania badanh lekarskich.
Wszystkie dokumenty ( w jezyku polskim) w formacie PDF nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng do
dnia 15 lipca, 2026 roku do godziny 16:00 na adres: toronto@orpeg.gov.pl W temacie wiadomosci
nalezy wpisa¢: ,, Konkurs na stanowisko specjalisty/referenta”. Kandydaci zakwalifikowani do
postepowania konkursowego zostang powiadomieni drogg mailowg o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Toronto, 25.06.2026 roku
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