NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO - KADROWYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM Sw. FRANCISZKA Z ASYZU W LABOWEJ
Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2024 r. poz.1135) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r., poz. 1638
ze zm.).
Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Sw. Franciszka z Asyzu w Labowej

oglasza nabor na stanowisko urzednicze — SPECJALISTA

DS. ADMINISTRACYJNO - KADROWYCH

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Szkota Podstawowa im. Sw. Franciszka z Asyzu
33-336 Labowa 22, tel: 18 262 25 32

2. OKRESLENIE STANOWISKA

Stanowisko: specjalista ds. administracyjno - kadrowych w Szkole Podstawowej im. Sw.
Franciszka z Asyzu w Labowej ,

Wymiar etatu: 1

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

a) posiada obywatelstwo polskie

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada nieposzlakowang opinig,

e) posiada wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajagce wykonywanie zadan na
w/w stanowisku i posiada, co najmniej 2 letni staz pracy na tym samym lub podobnym stanowisku;
lub posiada wyksztatcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym, umozliwiajace wykonywanie
zadan na w/w stanowisku i posiada, co najmniej 4 letni staz pracy na tym samym lub podobnym
stanowisku



f)  zna przepisy prawa o$wiatowego, prawa pracy, ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych, ubezpieczen spotecznych i przepisy podatkowe,

g) zna zasady naliczania wynagrodzen, w tym wynagrodzen nauczycieli,

h)  cechuje si¢ biegla znajomoscia obstugi komputera i programéw MS Office,

i)  stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku.

4. WYMAGANIA DODATKOWE

a) znajomos¢ przepisow z zakresu: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Prawa Oswiatowego,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
b) znajomos¢ przepisow ZUS w zakresie plac i zasitkow chorobowych, macierzynskich itp.,

C) znajomos¢ programéw Kadry Vulcan, Sekretariat Vulcan, Ptatnik, PUE ZUS, oraz Systemu
Informacji Oswiatowej (S10),

d) doswiadczenie zawodowe w placowce oswiatowej,

e)  pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajacej wiedze¢ merytoryczng wymagang na
stanowisku,

f)  posiadanie nastgpujacych cech osobowosci: samodzielnos$¢ i komunikatywno$¢, poczucie
odpowiedzialnos$ci za realizacjg¢ zadan, terminowo$¢, doktadnosé, dyskrecja, punktualnosé,
sumiennos¢, bezkonfliktowo$¢, zyczliwos¢ 1 wysoka kultura osobista.

g) umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,

h) umiejetnosé pracy w zespole.

5. ZAKRES WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW

a) Znajomo$¢ aktualnych zarzadzen i przepisoOw dotyczacych pracy sekretariatu szkoty;

b) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych zatrudnionych,
w tym:
- sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, obsluga kadrowa pracownikow,
prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,
- kontrolowanie termindw wazno$ci badan okresowych (kodeksowe), wspotpraca
z inspektorem BHP w zakresie wydawania skierowan;
- przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow, przyznaniem nagrody,
urlopu, odprawy itp.

€) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numeréw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, prowadzenie ksiegi korespondenc;i;

d) Przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora;

e) Przygotowywanie statystyki zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego;

f) Przygotowywanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j

g) Przygotowywanie sprawozdan z prowadzonych przez siebie spraw zwigzanych
zakresem dziatania kadr w tym dla GUS i SIO;

h) Prowadzenie rejestru zarzadzen;

i) Woydawanie delegacji pracownikom oraz ich ewidencja;

j) Obstuga administracyjna ZFSS;

k) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji weczesniej sporzadzone;.

Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:




a) Zamawianie e- legitymacji szkolnych; sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie
za$wiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestru zaswiadczen oraz
wydanych legitymacii;

b) Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

a w szczegodlnosci: prowadzenie ksiggi uczniow i ksiegi ewidencji uczniow, modutu Sekretariat
takze w formie elektronicznej (w systemie Vulcan);

c) Wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwiazanych z ruchem ucznidow (przyjecia, przeniesienia);

d) Monitorowanie spetniania przez uczniéw obowiazku szkolnego;

e) Wydawanie dokumentow uczniow rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen;

f) Sporzadzanie duplikatow i odpiséw $wiadectw promocyjnych, ukonczenia szkoty;

g) Przyjmowanie i obstuga interesantow.

h) Terminowe wykonywanie innych zleconych przez dyrektora i wicedyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

a) Stanowisko pracy zwigzane jest z pracag przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w budynku

b) Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

c) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

d) Wynagrodzenie zasadnicze brutto od 5030,00 zt do 5810,00 zt ustalone zgodnie

z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania Pracownikéw. Ostateczna wysokos¢
wynagrodzenia uzalezniona begdzie od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego
kandydata. Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po spetnieniu odpowiednich warunkow, pracownicy
maja prawo do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowej,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych dodatkow 1 $wiadczen wynikajacych z Kodeksu
Pracy lub ustaw szczeg6lnych.

e) Podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny
pracy.

f) Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 28 - go dnia kazdego miesigca,

7. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6%.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny;

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata; CV powinno by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych (Dz.U 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U 1997 nr 223, poz. 1458 ze zm.)”.

3) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (do pobrania na
stronie ogtoszen BIP Szkoty Podstawowej

4) Kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie;

5) Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci



6) Wymagane o$wiadczenia:

a. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskie;j
badz innych panstw, ktérym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b. O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadania peine;j
zdolnosci do czynnosci prawnych;

c. Oswiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

d. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu o tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to z: art. 221
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.
), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 884 z p6zn. zm.) oraz innych
przepisow szczegodlnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze specjalisty
ds. administracyjno - kadrowych w Szkole Podstawowej im. Sw. Franciszka z Asyzu w
L.abowej— zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0golnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)”.

7) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, referencje z
poprzedniego miejsca pracy itp.

9. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

a) Oferty wraz z wymaganymi zaltacznikami nalezy przesta¢ poczta lub sktada¢ w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko specjalisty ds. administracyjno - kadrowych™ w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lipca 2026r. w sekretariacie szkoty. Adres: Szkota
Podstawowa im. Sw. Franciszka z Asyzu w Labowej, Labowa 22, 33 — 336 Labowa

b) Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).
c) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie;

d) Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym:;

e) Ztozonych dokumentow nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone;
f)  Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej;



g) Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Sw. Franciszka z Asyzu w Labowej
h) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 18 262 25 32.

Uwaga! Wszystkie o§wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata
musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Sw. Franciszka z Asyzu w Labowej z siedziba w Labowej nr 22, 33-
336 Labowa, adres do korespondencji Labowa 22, 33-336 Labowa. Dane be¢dg przetwarzane
w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostgpniane w zakresie imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Sw.
Franciszka z Asyzu w Labowej w celu ogtoszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji
zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, i nie
beda udostepniane innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych oraz innych przepisow szczegdlnych. Natomiast jesli
osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to z
WwWw. przepisOw prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby.
Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich
poprawiania.

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Labowej

mgr Joanna Zlocka



