Zatacznik nr 2 do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie

OGLASZA NABOR OSOBY (DOTYCZY WSZYSTKICH PtCl)
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Kleszczowie, ul. Szkolna 4, 97-410 Kleszczéw

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- wyksztatcenie srednie z zakresu administracji umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku i co najmniej 1rok stazu pracy, lub

- wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Office,

ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds.
administracyjnych,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw referenta ds. administracyjnych,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomosc przepisow z zakresu:

- dziatania jednostki oswiatowej (w tym przepisow regulujgcych dziatalnosé
jednostki samorzadu terytorialnego jaka jest szkota oraz ustaw z zakresu prawa
oswiatowego),

- przepiséw stanowionych przez Rade Gminy w zakresie przyznawania stypendiow
uczniom oraz organizacji dowozéw dla uczniéw na terenie gminy,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o systemie informacji oswiatowej ( SIO),



2)

3)

4)

- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT) w szczegdlnosci rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

- przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego,

dobrze widziane dodatkowe wyksztatcenie, kursy, szkolenia z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku oraz doswiadczenie w pracy w placéwce oswiatowej,
umiejetnosci: interpersonalne, planowania i organizacji pracy, pracy indywidualnej
i zespotowej, wspotpracy z instytucjami, analizy dokumentéw, logicznego
i samodzielnego myslenia, efektywnego dziatania w sytuacjach stresowych i pod
presjg czasu, redagowania aktow prawnych,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, doktadnosé, sumiennosc,
systematyczno$é, umiejetnosci organizacyjne, nastawienie na samorozwdj
odpornos¢ na stres oraz zdolnosc¢ analitycznego myslenia,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

prowadzenie sprawozdawczosci poprzez system SIO, w tym:

- pozyskiwania danych od pracownikdéw merytorycznych w zakresie uzupetniania
danych w systemie SIO i ich wprowadzanie do systemu,

- monitorowania zmian w systemie celem okreslania pojawiajgcych sie potrzeb i ich
uzupetnianiu,

- przekazywania dyrektorowi informacji o koniecznosci wykonania dodatkowych
sprawozdan,

- obstuga cyfrowej wersji legitymacji zaréwno szkolnej za posrednictwem SIO
i Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej w aplikacji mObywatel jak i generowanie
legitymacji nauczycielskich,

organizowanie dowozéw ucznidéw do szkét, w zakresie:

- ustalanie liczby uprawnionych do dowozu dzieci,

- przekazywanie informacji do organu prowadzgcego szkote z zakresu dowozenia
uczniow do szkot,

- wspotpraca z organem prowadzgcym i zakladem komunalnym w zakresie ustalania
liczby obstugiwanych linii autobusowych, tras i godzin przejazdu oraz ilosci i miejsc
przystankow,

- monitorowania dowozéw i dostosowywania potrzeb do biezgcych zmian oraz
koordynowania z pracownikiem zaktadu komunalnego ilosci kurséw, godzin
przejazdow dla autobuséw w stosunku do ilosci przewozonych dzieci,

- wspotpraca ze szkotami z terenu Gminy Kleszczdw w zakresie organizacji dowozéw
uczniow do szkot,

- planowanie zapotrzebowania i koordynowanie obsady opiekundéw dzieci do
poszczegblnych autobusdéw, w tym wspodtpraca z pracownikiem kadr w zakresie
ustalania zastepstw za nieobecnych opiekundw,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu dowozu uczniéw,
prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy, w tym:



4)

5)

6)

7)

8)

9)

- prowadzenie rejestru ewidencji VAT z zakresu sprzedazy i zakupoéw,

- biezgca obstuga systemu KSeF w szczegdlnosci wystawianie, weryfikowanie,
odbieranie i podpisywanie faktur VAT, faktur korygujgcych VAT,

- wystawianie i podpisywanie not korygujacych, faktur i not wewnetrznych,

- sporzadzanie i przesytanie JPK i deklaracji VAT 7 do jednostek samorzadu
terytorialnego,

obstuga wypftat stypendiéw dla uczniéw, w tym:

- pozyskiwanie danych od nauczycieli i opiekunéw prawnych ucznidw,

- wspotpraca z wychowawcami celem weryfikacji i koordynacji wyptaty stypendidw,
- obstuga programu komputerowego dedykowanego do wyptaty i rozliczania
stypendidw, w tym wystawianie informacji PIT 11,

- przygotowanie decyzji do wyptaty stypendidw i przekazanie jej do ksiegowosci,

- przygotowanie informacji planistycznych dla gtéwnego ksiegowego celem
zaplanowania srodkéw na wyptate stypendidw,

obstuga sktadnicy akt, w tym:

- ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie i brakowanie dokumentacji,
pozyskiwanie danych od nauczycieli i opiekunéw prawnych uczniéw,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, w tym:

- przyjmowanie wnioskow,

- prowadzenie ewidencji uprawnionych,

- przygotowywanie dokumentac;ji niezbednej do wyptat przyznanych $wiadczen,
redagowanie aktéw prawnych, regulaminéw, zarzgdzen itp. celem prawidtowego
wykonywania wyzej wymienionych zadan,

zastepowanie specjalisty ds. ptac w przypadku niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkdéw z powodu urlopu choroby lub innych przyczyn,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty, redagowanie
aktéw prawnych, regulaminéw, zarzadzen itp. celem prawidtowego wykonywania
wyzej wymienionych zadan.

4. Wymagane dokumenty:

1)

2)

list motywacyjny, opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2026/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) przez Szkote Podstawowg im.
Janusza Korczaka w Kleszczowie” oraz wifasnorecznym podpisem kandydata
i biezgca datg,

zyciorys zawodowy bez zdjecia (CV), opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2026/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
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3)

4)

5)

6)

7)

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) przez
Szkote Podstawowg im. Janusza Korczaka w Kleszczowie” oraz witasnorecznym
podpisem kandydata i biezgcg datg,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady ( UE) 2026/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) przez Szkote Podstawowa im. Janusza Korczaka w Kleszczowie”
oraz wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg daty, (do pobrania ze strony
BIP),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
(Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych
studidw, inne dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych), uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem kandydata z klauzulg ,,za
zgodnos¢ z oryginatem” oraz datg,
kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, dokumenty potwierdzajagce wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku), uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem kandydata z klauzulg ,,za
zgodnosc z oryginatem” oraz datg,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (w przypadku
wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé
sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej), uwierzytelniona
wiasnorecznym podpisem kandydata z klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginatem” oraz
datg
a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym,
wydany przez Paristwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego, lub
b) dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim, lub
c) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty, lub
d) Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych —tj. Dz. U z 2024 r. poz.



5.

6.

1135), uwierzytelniona wtasnorecznym podpisem kandydata z klauzulg ,za
zgodnosc z oryginatem” oraz datg,

8) oswiadczenie kandydata ( do pobrania ze strony BIP) o :

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego ( z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych — tj. Dz. U
z 2024 r. poz. 1135),

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych — tj. Dz. Uz 2024 r. poz. 1135,

d) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na aplikowane stanowisko,

e) nieposzlakowanej opinii,

f) braku wymierzenia kary zakazu petnienia  funkcji  zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi (dotyczy oséb ubiegajgcych sie na
kierownicze stanowisko urzednicze);

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej (klauzula
informacyjna do pobrania ze strony BIP) dla kandydata na pracownika, w tym
z informacjg o celu i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz o prawach
jakie przystugujag w zwigzku z ich przetwarzaniem oraz zgodg na przetwarzanie
podanych danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcag datg (do pobrania
ze strony BIP).

Dane osobowe:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie
mozliwy udziat w naborze.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1) miejsce pracy w tym usytuowanie stanowiska pracy :
Stanowisko pracy znajduje sie w budynku Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Kleszczowie na pierwszym pietrze (wejscie po 11 schodach) w pokoju biurowym:
z wentylacjg i klimatyzacjg, osSwietleniem s$wiattem naturalnym i sztucznym,
wyposazonym w instalacje elektryczng oswietleniows, zasilajgcg i komputerows,
zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.



2)
3)

4)
5)

6)

Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, wewnatrz budynku brak
wind i podjazdéw,

wymiar czasu pracy : peten etat tj. 40 godzin tygodniowo, praca od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7.30 — 15.30,

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

ogtoszenie jest skierowane do oséb wszystkich pici,

warunki ucigzliwe :

praca przy komputerze (monitorze ekranowym) w duzym pomieszczeniu — czas
ekspozycji powyzej 50 % dobowego wymiaru czasu pracy, wymuszona pozycja pracy
— praca w pozycji siedzacej — obcigzenie fizyczne uktadu miesniowo szkieletowego,
oSwietlenie sztuczne - okoto 120 godzin miesiecznie, duze obcigzenie
psychofizyczne pracg — staty naptyw informacji (obcigzenie iloSciowe i jakosciowe
pracg) uzytkowanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych,

planowany termin rozpoczecia pracy: 01.03.2026 . .

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy o prace na czas okreslony (6 miesiecy) z mozliwoscig uzyskania umowy
0 prace na czas nieokreslony.

W przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pracownik
zostanie zatrudniony na czas nieokreslony po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub
pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg.

7. Dodatkowe informacje dotyczace wynagrodzenia i Swiadczen finansowych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

wynagrodzenie zasadnicze: min. 5898,00 ztf brutto,

dodatek stazowy w zaleznosci od posiadanego stazu pracy od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego,

w przypadku przystgpienia do Pracowniczych Plandw Kapitatowych wptata
pracodawcy - 1,5%,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,,13-stka”,

nagroda jubileuszowa,

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie, w rozumieniu przepiséw
rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia : ...... ponizej 6 %............... .

(o)



Termin i miejsce skfadania ofert :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

1) przesta¢ listownie na adres: Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka
w Kleszczowie ul. Szkolna 4, 97-410 Kleszczéw, lub

2) w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie przy
ul. Szkolnej 4, 97-410 Kleszczéw, od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30. do
15.30, z wyjatkiem 19.02.2026 r. (czwartek) - w wymienionym dniu do godziny
11.30.

w zaklejonych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
oraz z dopiskiem ,Nabér osoby na wolne stanowisko referent ds. administracyjnych”,
w terminie do dnia ...19.02.2026 r. do godz. ...11.30........

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

0O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do szkoty.

Oferty pracy przestane drogg elektroniczng nie biorg udziatu w procedurze rekrutacyjne;j.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ocena formalna ztozonych aplikacji odbedzie sie najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych po
uptywie terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych.

Oferty, ktére nie bedg spetniaty wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

Po dokonaniu oceny formalnej ztozonych dokumentéw komisja rekrutacyjna dokona
oceny merytorycznej i podejmie decyzje o zaproszeniu do rozmowy kwalifikacyjnej
wybranych oséb (nie wiecej niz 5).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i merytoryczne zostang powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie co najmniej 3 dni przed dniem jej
rozpoczecia.

Kandydaci, ktérych oferty spetnity wymogi formalne, ale w wyniku wstepnej oceny merytorycznej
nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej sg o tym fakcie informowani telefonicznie przez
cztonka komisji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.gov.pl/web/spkleszczow-bip oraz na tablicy ogtoszen
w Szkole Podstawowe] im. Janusza Korczaka w Kleszczowie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, badanie lekarskie, ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu
z ustawq z 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstwami na tle seksualnym
i ochronie matoletnich oraz oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (w przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej okresli¢ jej charakter).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.



http://www.gov.pl/web/spkleszczow-bip

9) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb, ktére w procesie rekrutacji wziety udziat
w rozmowie kwalifikacyjnej (dokumenty nie wiecej niz czterech kolejnych kandydatéw,
ktorzy otrzymali najwiekszg liczbe punktéw) beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

10) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie wziety udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej lub ich
oferta nie spetnita wymogdéw formalnych mogg by¢ odbierane osobiscie za
potwierdzeniem, po okazaniu dowodu tozsamosci przez zainteresowanych, w ciggu 3
miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne, ktére nie
zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od daty zakoriczenia procesu rekrutacji zostang
komisyjnie zniszczone.

11) Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Kleszczowie”.

12) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (44) 731-33-46.

13) Wstepna ocena ztozonych aplikacji odbedzie sie najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych po
uptywie terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych.

14) Oferty, ktore nie beda spetniaty wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

15) Po dokonaniu oceny formalnej ztozonych dokumentéw komisja rekrutacyjna dokona
oceny merytorycznej na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z poszczegdlnymi
kandydatami.

16) Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

DYREKTOR SZKOtY

Mariola Swiderska-Kulka



