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Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 7 im. F ryderyka Chopina
oglasza konkurs na stanowisko

Specjalisty ds. administracyjno-kadrowych

w Szkole Podstawowej nr 7 w Sochaczewie
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 7 im. Fryderyka Chopina, ul. Chopina 99, na podstawie
Ustawy z dnia 21.XI. 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2022, poz.530 z pdzn.
zm.) oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.
Nazwa i adres jednostki
Szkota Podstawowa nr 7 im. Fryderyka Chopina, ul. Chopina 99, 96-500 Sochaczew
tel. 46 863 37 77

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Specjalista ds. administracyjno-kadrowych, w wymiarze pelen etat ( 40 godzin pracy
tygodniowo)

I . Wymagania niezbedne (zwiazane ze stanowiskiem Specjalisty ds. administracyjno-
kadrowych):

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

- posiadania kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

- brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyksztalcenie co najmniej $rednie i 5-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i co
najmniej 4- letni staz pracy;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty
ds. administracyjno-kadrowych;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii;
- obstuga komputera (Windows, Exel, Word, Office, Internet)

-obstuga urzadzen komputerowych



II . Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekeji kandydatow):

- praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-placowych (minimum roczna praktyka
w obszarze administracyjno - kadrowym);

- dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
1 samorzadowych oraz Karty Nauczyciela;

- biegla znajomo$¢ pakietu MS Office, programu placowo - kadrowego VULCAN, IPKO,
programu SIO, programu sprawozdawczego GUS;

- umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, samodzielnosé,
obowigzkowos¢, dokladnos¢, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista.

III . Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- obstuga kadrowa szkoly, archiwizacja dokumentacji;

- sporzadzanie informacji o nagrodach jubileuszowych, odprawach emerytalnych
1 rentowych;

- prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-
rentowych pracownikow;

- sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON, PPK i Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego;

- sporzadzanie sprawozdan SIO, dotyczy nauczycieli i danych zbiorczych pracownikow
administracji i obstugi;

- przygotowywanie danych do planu budzetu szkoly, dotyczy nauczycieli i pracownikéw
administracji i obshugi;

- wydawanie zaswiadczen, legitymacji shuzbowych i innych dokumentéw dla pracownikéw
szkoly:

- prowadzenia calosci spraw zwiazanych z nagradzaniem, wyréznianiem, awansowaniem
1 karaniem pracownikow oraz spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinama
pracownikow;

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoly;

- opracowanie planéw urlopu pracownikow administracji i obshugi;

- prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikéw administracji i obshugi;



- organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi:

- weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;

- ustalenie i obliczanie wszelkich skiadnikow wynagrodzenia pracownikéw oraz zarzadzanie
danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw;

- przygotowanie dokument6éw stanowigcych podstawe naliczania poboréw:

- rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potrgcen z wynagrodzenia
pracownikéw;

- obstuga merytoryczna ZFSS;

- obstuga zwiazana z zatrudnieniem o0s6b niepetnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania
do PFRON-u;

- uczestniczenie w kasacji 1 spisach z natury;

- przygotowanie materialdw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych postanowient umowy
oraz przygotowanie wnioskéw o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

- przekazywanie akt spraw zakoficzonych do zaktadowego archiwum:

- przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczacych bhp
1 p/poz.;

- udziat w szkoleniach;

- wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Dyrektora szkoly- bezposredniego
przetozonego;

- prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
IV . Wymagane dokumenty:

1. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
- list motywacyjny;
- curriculum vitae;
- kserokopie $wiadectw, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;
- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(oryginaly do wgladu);



- ofwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umyslne
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyélnie;

- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej sie
o stanowisko;

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

2. W razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiagniecia zawodowe np.: uzyskanie
nagrody, wyrdznienia itp.

V . Okres na jaki planowane jest zatrudnienie:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 7
w Sochaczewie w terminie do dnia 14 lutego 2025 r. do godz. 15.30. w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na stanowisko Specjalisty ds. administracyjno-kadrowych
w Szkole Podstawowej nr 7 w Sochaczewie™.

Aplikacje, ktére wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie
beda rozpatrywane, co jest réwnoznaczne z odrzuceniem kandydatury na stanowisko.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegdlowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu tej oraz przyszlych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 1. 0 ochronie danych osobowych Dz. Ustaw z 2018 1.,p0z.1000 oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
I. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Sochaczew 24.01.2025 .
Dyrektor Szkotly

Zbigniew Tempczyk
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