I.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zespolu Szkot im. Jana IIT Sobieskiego w Brzeznie Szlacheckim
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent

Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkot im. Jana IIT Sobieskiego w Brzeznie Szlacheckim
ul. Jana Pawta II 79
77-139 Brzezno Szlacheckie

II. Informacje o stanowisku urzedniczym, na ktéry odbywa si¢ nabo6r

1.

Stanowisko: referent

Wymiar zatrudnienia: 1 etat
Czas trwania umowy: umowa na czas okreslony od 01.01.2026 r. z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony

III. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne lub wyksztalcenie wyzsze i studia
podyplomowe z zakresu administracji lub ekonomii lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej
roczny staz pracy na podobnym stanowisku w szkole,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,
posiadanie nieposzkalowanej opinii.

IV. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomo$¢ przepisOw prawa oswiatowego, w szczegdlnosci ustawy o systemie
o$wiaty, ustawy — Karta Nauczyciela i ustawy — Prawo o§wiatowe,

dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, w szczegdlnosci Kodeksu pracy,
biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

znajomos¢ programu Intendentura Vulcan, portalu sprawozdawczego GUS, bazy danych
SIO,

prawo jazdy kategorii B,
cechy osobowosciowe, takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,
punktualno$¢, kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnosé pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnoSci:
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obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga poczty elektroniczne;j,

prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

przygotowywanie zapytan ofertowych, w tym w zakresie dozywiania, ustug, zamoéwien,
dokonywanie zakupow na polecenie dyrektora szkoty,

udzielanie informacji interesantom dotyczacych biezacych spraw szkoty,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie ksiggi korespondencji,
organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami,

przygotowywanie pism na polecenie dyrektora szkoty,

przedktadanie dyrektorowi szkoly wszystkich danych niezbgdnych do sporzadzania
stosownej dokumentacji,

. przygotowywanie sprawozdan, analiz, statystyk i zestawien zleconych przez dyrektora

szkoly, w tym dla organu prowadzgcego i organu sprawujacego nadzor,

. przygotowywanie zalgcznikéw do arkusza organizacji pracy szkoty,

. wydawanie legitymacji szkolnych i kart rowerowych,

. prowadzenie ksiegi ucznidow i ksiggi ewidencji,

. monitorowanie spelniania przez uczniéw obowigzku szkolnego i sporzadzanie w tym

zakresie potwierdzen dla innych szkot,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen rodzicom,

prowadzenie rejestru drukow $cislego zarachowania,

prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty,

archiwizacja dokumentacji i prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoly i uczestniczenie w inwentaryzacji majatku
szkoty,

prowadzenie list obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowe;j 1 urlopow,

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

prowadzenie ewidencji szkolefi BHP, ppoz., pierwszej pomocy przedmedycznej i kontrola
ich aktualnosci,

kontrola aktualnosci przegladow technicznych i prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,
opisywanie faktur pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z intendentura,

wprowadzanie danych do SIO,

sporzadzanie i wysytanie informacji dla celow PRRON,

sporzadzanie 1 wysylanie sprawozdan statystycznych dla celoéw GUS,

prowadzenie dokumentacji ZFSS,

prowadzenie innych rejestrow wymaganych prawem,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub potrzeb
wewnetrznych szkoty zostang zlecone przez dyrektora szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze, na parterze w pokoju nr 1 usytuowanym w budynku Zespotu Szkoét
im. Jana III Sobieskiego w Brzeznie Szlacheckim przy ul. Jana Pawta II 79.

Podstawowe zadania wymagajg pracy siedzacej przy monitorze komputera.



VII. Wymagane dokumenty
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List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaSwiadczenia).
Kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie.

Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje.

Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku, ktorego dotyczy nabdr.

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

1.

'Y

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w  sekretariacie szkoly
w godz. 8.00-14.00 lub przesta¢ na adres: Zespdt Szkét im. Jana III Sobieskiego,
ul. Jana Pawla II 79, 77-139 Brzezno Szlacheckie w terminie do dnia 19.12.2025 r.
z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze referenta”.

Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

. Inne informacje

List motywacyjny i CV oraz wszystkie o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem kandydata.

Procedura naboru na stanowisko referenta bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

I etap — kwalifikacja formalna: analiza zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych,

IT etap — kwalifikacja merytoryczna: test i rozmowa kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
0 jego terminie.

Informacja o wynikach naboru, po jego zakonczeniu, bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét im. Jana III Sobieskiego
w Brzeznie Szlacheckim i na tablicy informacyjnej w Zespole Szko6l im. Jana III
Sobieskiego w Brzeznie Szlacheckim.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych w drodze naboru podlegaja zwrotowi —
odbioér osobisty do 30 dni od ogloszenia wynikéw naboru. Po tym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

DYREKTOR

ZEPOLU SZKOL
A CAA G /
mgr Anna Borchardt

Brzezno S’zlacheckie, dnia 08.12.2025 r.



