SZKOLA PODSTAWOWA NR 2

im. Rady Europy
ul. Powstaricow Wikp. 28 A
62-025 Kostrzyn
tel. 61 8-189-104
Kostrzyn, dnia 19.11.2025.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 im. Rady Europy w Kostrzynie

oglasza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo-placowych
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Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 2

im. Rady Europy w Kostrzynie
ul. Powstancéw Wlkp. 28a
62-025 Kostrzyn

Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kadrowo-ptacowych.

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

. Niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ w zakresie zakazu pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 104 ze zm.),

wyksztatcenie wyzsze (mile widziane wyzsze z zakresu kadr i ptac, prawa, ekonomii),
dwuletni staz pracy,

nieposzlakowana opinia,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy kadrowo-ptacowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

Dodatkowe:

roczne doswiadczenie w pracy na tym samym lub podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepiséw regulujacych zagadnienia z zakresu: prawa o$wiatowego, Karty
Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty oraz rozporzadzen wykonawczych, ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, kodeksu
postgpowania  administracyjnego, zasad techniki prawodawczej, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

znajomos$¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, PFRON, ZUS,

umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz programéw komputerowych m.in.
pakiet Microsoft Office, Ptatnik, Radix ptace, kadry, poczty elektronicznej, e-puap,
eDorgczenia, PUE/ZUS, SGB24, PZU ERU, PPK, System Informacji Oswiatowej —
SIO, VULCAN.

terminowo$¢,  komunikatywno$é,  rzetelno$¢,  poczucie odpowiedzialnosci,
dyspozycyjnos¢; :

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji i umiejetnosci;

prawo jazdy kategorii B,

zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos¢, sumiennosé, rzetelnosc,

odpowiedzialno$¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym szczegélnie akt osobowych,
przygotowywanie dokumentdéw kadrowych, w tym umoéw i nadzér nad ich obiegiem,



3) sporzadzanie list ptac do wykonania przelewéw wynagrodzen dla pracownikéw,

4) przygotowywanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytutu uméw zlecer i uméw
o dzieto,

5) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z ZUS
i Urzedem Skarbowym,

6) rozliczanie z ZUS, PPK,

7) wydawanie zaswiadczen,

8) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

9) rozliczanie godzin ponadwymiarowych,

10) ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw obstugi, urlopéw i zwolnied lekarskich,

11) przygotowanie planu urlopéw,

12) wspdtpraca ze specjalista ds. BHP,

13) sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS i SIO,

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw ptacowych (ZSZ0, SIO i innych),

15) sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 40).

V.  Informacja o warunkach pracy:

Wymiar zatrudnienia: 0,25 etatu.

Termin zatrudnienia: 1.01.2026 r.

Praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Szkoty Podstawowej nr 2 w Kostrzynie,

ul. Powstanicéw Wlkp. 28a. Budynek nie jest dostosowany do 0séb niepetnosprawnych,

bez windy, potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

5. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
natomiast wynagrodzenie reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1638
ze zm.).

6. W pazdzierniku 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Szkole
Podstawowej nr 2 w Kostrzynie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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VI.  Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku

ograniczen w korzystaniu w pelni z praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,

8. zgodna na przetwarzanie danych osobowych (wzdr stanowi zatgeznik do niniejszego
ogloszenia).
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VII. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 2 w Kostrzynie lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu



A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko — specjalista ds. kadrowo-ptacowych
w Szkole Podstawowej nr 2 im. Rady Europy w Kostrzynie” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 1.12.2025 r. do godz. 12:00.

Aplikacje, ktére wpltyng powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie lub drogg elektroniczng
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

Zalacznik:
1. Obowiazek informacyjny.
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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