Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

OGLOSZENIE O NABORZE
SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOWARACH
zatrudni pracownika na wolne stanowisko urzednicze:
referent do spraw kadr i plac
w pelnym wymiarze czasu pracy.

I. Okreslenie stanowiska (dodatkowe informacje):

Forma zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o praceg, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Przewidywany termin zatrudnienia: 1.09.2026r.

Liczba stanowisk: 1.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

a) Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1)
2)

3)

9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

posiadanie wyksztatcenia co najmniej $Sredniego. Preferowane wyksztalcenie wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia.

minimum 2-letni staz pracy (optymalny staz pracy: 4 lata)

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

brak mozliwosci zatrudnienia, w przypadku wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore kandydat na pracownika, bedzie
wykonywa¢ w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

brak mozliwosci zatrudnienia, jezeli migdzy osobg ubiegajaca si¢ o zajmowanie
stanowiska objetego naborem, a jego malzonkiem oraz osobami pozostajacymi ze sobg
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, powstalby stosunek
bezposredniej podlegltosci stuzbowe;,

b) Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci standardowych edytorow
tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

mile widziana umiej¢tno$¢ obstugi programu Vulcan, Platnik, PUE ZUS, PFRON oraz
Systemu Informacji Os§wiatowej (SIO)

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty
Nauczyciela, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, ustawy o
finansach publicznych, aktéw prawa miejscowego,

systematyczno$¢, samodzielno$¢, doktadnosé, rzetelno$¢, umiejetno$¢ sporzadzania
pism urzedowych, umiej¢tnos$¢ interpretacji przepisOw prawa, podejmowania decyzji i
samodzielnego rozwigzywania problemow, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista,
do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

IV. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Do obowigzkow referenta w czeséci dotyczacej prowadzenia ptac nalezy:



a) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Szkoty;

b) wydawanie za§wiadczen o wysokos$ci zarobkéw dla pracownikow Szkoty;

¢) planowanie funduszu ptac;

d) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji dotyczacych sktadek ZUS i podatku dochodowego;
e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami;

f) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej 1 informacyjnej w tym SIO;

g) gromadzenie dokumentéw niezbednych do ustalenia kapitalu poczatkowego pracownikow
Szkoty;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem 1 wyrejestrowywaniem pracownikow z
ubezpieczen spotecznych w ZUS;

1) prowadzenie archiwum dokumentacji wynagrodzen pracownikow;
Jj) prowadzenie kasy;
k) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej;

1) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem wynikajacych z
potrzeb szkoty — zleconych przez dyrektora.

2) Do obowigzkow referenta w czgsci dotyczacej prowadzenia kadr pracownikow
pedagogicznych nalezy:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
b) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacyjnej, w tym SIO;

c¢) dokonywanie archiwizacji dokumentow.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
a) Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

b) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

¢) Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego miesigca,

VI. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyZszym ma zastosowanie art.13 a ustawy z dnia 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 20108 roku o pracownikach samorzadowych.

VII. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem:
1) List motywacyjny;
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata;

3) Wypetiony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

4) Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane
wyksztalcenie;

5) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na proponowanym stanowisku;

6) Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadania petnej zdolno$ci
do czynnosci prawnych;

7) Os$wiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu;

9) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetno$ciach, referencje z
poprzedniego miejsca pracy itp.

Kserokopie dokumentéw, ktére sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wtasnor¢cznym podpisem.

Wszystkie dokumenty zawarte w zlozonej ofercie pracy musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

zainteresowani kandydaci proszeni sg o skladanie wymaganych dokumentow w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 1 w Kowarach w godzinach od 9.00 do 14.00 w w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 28.07.2026r. do godziny 10.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko: “’referent do spraw kadr i ptac”.

Oferty, ktore wplyng po wyznaczonym terminie, w inny sposob inny niz okreslony w
ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Signed by /
Podpisano przez:

Matgorzata Krysiak

Date / Data: 2026-
07-17 08:47
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