Ogloszenie konkursu o naborze na stanowisko Referenta/Referentki
ds. administracyjno-kadrowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Zelistrzewie

na podstawie: art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych;

art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zelistrzewie ogtasza konkurs na

stanowisko Referenta/Referentki ds. administracyjno-kadrowych

I Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zelistrzewie

84-100 Zelistrzewo, ul. Szkolna 1

IT Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent/Referentka ds. administracyjno-kadrowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Zelistrzewie

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Godziny pracy: 7.30-15.30

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace na czas okreslony, docelowo umowa na czas

nieokreslony.

IIT OkresSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem referenta/referentki:

Niezbe¢dne wymagania:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe, a takze za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego;

4. Wyksztatcenie minimum $rednie, policealna lub pomaturalna szkota o kierunku

rachunkowosci, co najmniej czteroletnia praktyka w administracji;




Ukoticzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych, posiadanie co najmniej

czteroletnig praktyke w administracji

5. Biegle porozumiewanie si¢ w mowie i piSmie w jezyku polskim.
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Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ zagadnien kadrowych.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym programéw Word, Excel.
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych do prowadzenia kadr — Vulcan.
Znajomos¢ przepisow o$wiatowych, samorzadowych, ustaw (Karta Nauczyciela,
Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa Prawo O$wiatowe,

Kodeks postgpowania administracyjnego).

IV Zakres wykonywanych obowigzkéw:

1.

A
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12.

Kompletowanie i przechowywanie akt osobowych wszystkich pracownikéw

szkoly zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzgdzanie uméw o pracg, zaswiadczen oraz informacji o warunkach zatrudnienia
dla pracownikow.

Sporzadzanie list obecnosci oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw

1 innych nieobecnosci.

Opracowywanie planow urlopéw oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.
Przygotowywanie pism zwigzanych z wynagrodzeniami, w tym dotyczacych
sktadnikéw wynagrodzenia.

Prowadzenie rejestru umow.

Wystawianie $wiadectw pracy i za$wiadczen zatrudnienia na wniosek pracownikéw.
Obstuga biezacych spraw kadrowych.

Wspblpraca z Inspektorem Danych Osobowych, prowadzenie dokumentacji szkolnej

i pracowniczej w zakresie danych osobowych .

. Obstuga systemu Vulcan kadry.
11.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji i obshuga procesu
rekrutacyjnego pracownikéw.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli,

w tym terminowe przygotowywanie i nadzor nad dokumentami.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

Wspdlpraca z zewnetrznymi instytucjami, w tym Urzedem Pracy, Urzedem Gminy
Puck, ZOPO w Gminie Puck i Kuratorium O$wiaty w zakresie zgtaszania wolnych
miejsc pracy oraz innych spraw kadrowych.

Aktualizowanie danych pracownik6w na potrzeby ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Ochrony Srodowiska, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego (GUS) oraz innych zwigzanych ze stanem zatrudnienia.

Koordynacja i nadzér nad przeprowadzaniem przegladéw technicznych,
elektrycznych, gazowych, gasnic, przewodow kominowych, przeglady obiektu
budowlanego oraz ppoz.

Przygotowanie dokumentéw wymaganych do zawarcia uméw z kontrahentami, nadzér
nad ich realizacja; planowanie oraz nadzér wykorzystywania pomieszczen szkoty —
wynajem i uzyczenie.

Wspélpraca ze specjalistg ds. BHP.

Zaopatrzenie szkoty w materiaty biurowe, eksploatacyjne i inne niezbgdne do
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania placéwki.

Prowadzenie i nadzor prawidlowego obiegu korespondencji zgodnie z obowiazujaca
Instrukcjg Kancelaryjng oraz JRWA.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Udziat w komisjach wskazanych przez dyrektora szkoty.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

V Informacja o warunkach pracy

1.
2:
2.

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin.

Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin.

Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu ostatniego dnia kazdego
miesigca.

Wysoko$¢é wynagrodzenia:

- wynagrodzenie zasadnicze do 6800 zt brutto,

- dodatek za wieloletnig prace tzw. ,,stazowe” (od 5% do 20%),

Pozostate $wiadczenia:

- nagroda uznaniowa — zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw.
- nagroda jubileuszowa - zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka” - zgodnie z ustawa

o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;,




6.

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, praca przy
stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, a takze
bezposredniego kontaktu z interesantami.

W miesigcu poprzedzajacym opublikowania ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Zelistrzewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 2%.

Rozpoczgcie pracy 1.08.2026 r.

VI Wymagane dokumenty:

1.
2.
o

List motywacyjny.

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie
(zalgcznik nr 1).

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane
wyksztalcenie.

Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na proponowanym stanowisku (dostarczone po rozstrzygnigciu
konkursu przez kandydata wytonionego w postepowaniu konkursowym).
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje

z poprzedniego miejsca pracy itp.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw:

L

Termin: do 11.05.2026 r. do godz. 15.00 (w przypadku wystania dokumentéw poczta
decyduje data stempla pocztowego).

Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

— osobiscie w siedzibie szkoty lub listownie na jej adres: Zesp6t Szkolno-

Przedszkolny w Zelistrzewie, ul. Szkolna 1, 84-100 Zelistrzewo,




— dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
oraz telefonem kontaktowym kandydata, z dopiskiem "Konkurs na stanowisko

referenta ds. administracyjno-kadrowych'.

VIII Informacje dodatkowe:

1.

Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane

(0 zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego).

Nabor odbedzie si¢ w dwdch etapach:

I etap, tj. ocena formalna dokument6éw (bez udziatu kandydatéw),

II etap, tj. merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.
O terminie II etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Na rozmoweg nalezy zglosi¢ sie z dowodem tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Zelistrzewie.

W terminie do 7 dni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebraé ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie
Zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 58 673-86-18
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