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N,abona tanowisko referenta w Zespole Szk6t w Kostomtotach Drugich

119258

Dyrektor Zespotu Szkot w Kostomtotach Drugich ogtasza nabér na wolne stanowisko
pracy:

referent — na 1/2 etatu z mozliwoscig umowy na czas nieokreslony
Wymiar czasu pracy — 1/2 etat
1. Wymagania formalne:
- preferowane wyksztatcenie wyzsze o profilu ogélnym, zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na tym stanowisku) lub wyksztatcenie srednie ze stazem pracy
na podobnym stanowisku,

- min. 2 letnie do$wiadczenie w prowadzeniu kadr.

2. Wymagania dodatkowe:

. Dobra znajomo$é przepisbw Prawa Oswiatowego i Kodeksu Pracy, znajomo$c¢

zagadnien kadrowych, znajomo$¢é Prawa Pracy oraz praktycznego ich stosowania,
znajomos$¢ przepisdw Ustaw o Pracownikach Samorzgdowych oraz Rozporzgdzen
Rady Ministréw w spawie zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,

obstuga komputera w zakresie programow biurowych podstawowych WORD, Excel,
poczta elektroniczna,

znajomo$¢ obstugi urzgdzen biurowych,

mile widziana znajomos$¢ SIO, Vulcan,

tatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze
dokumentéw do GUS, PFRON itp.,

komunikatywnos$¢, zyczliwosé, cierpliwosé, umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwosé
nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé,

mile widziane doswiadczenie w pracy w szkole.

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu obowigzkéw referenta naleze¢ bedzie miedzy innymi:

. Obstuga interesantow, udzielanie informacji, wykonywanie typowych prac

kancelaryjnych i biurowych, przyjmowanie korespondencji zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzgcych.

. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych

zatrudnionych, w tym:

* sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, obstuga kadrowa
pracownikéw, prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,

 prowadzenie ewidencji czasu pracy,

* wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw wazno$ci
tych badan,



e przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkéw,
przyznaniem nagrody, urlopu, odprawy itp.

3. Prowadzenie ksiegi ucznidw i ksiegi ewidencji uczniow.

4. Sporzgdzanie sprawozdawczosci SIO zgodnie z ustawg o systemie informagiji
oswiatowej (art.30) i rozporzadzenia w sprawie szczegotowego zakresu danych
gromadzonych w SIO oraz terminéw przekazywania niektérych danych do bazy
danych SIO ( § 29 30).

5. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

6. Poprawne przygotowywanie dokumentéw do sktadnicy akt.

7. Organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia,
materiatow dydaktycznych, pozostatych ST, skontrum ksiegozbioru w programie
komputerowym.

8. Prowadzenie korespondencji z placowkami podlegtymi i urzedami dotyczacej
zagadnien z zakresu prowadzonych spraw, wysytanie pism.

9. Opracowywanie sprawozdawczosci GUS i innej zwigzanej z zakresem dziatania
kadr

10. Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

4. Wynagrodzenie zasadnicze:
- nie mniej niz 5000 zt brutto.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. zyciorys — CV.

6. Okreslenie miejsca i terminu skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie od 19.09.2025r. do 26.09.2025 r.
do godz. 15.00.

w sekretariacie Zespotu Szkét w Kostomtotach Drugich lub wysta¢ na maila
szkoty: sekretariat@szkolakostomloty.pl. Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy = spetnia ~ wymagania  formalne bedg  zapraszani
telefonicznie na rozmowy kwalifikacyjne.

Dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).
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