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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4
IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE W SOLCU KUJAWSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNEGO REFERENTA

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)
¢)

d)
¢)

2)
h)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa Unii Europejskiej lub innego
pafstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych oraz
korzystania w petni z praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

trzyletni staz pracy,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o pracownikach samorzgdowych,
o systemie oswiaty, ustawy Prawo Os$wiatowe, karta nauczyciela, kodeks pracy,
o ochronie danych osobowych, prawo zaméwien publicznych,

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosé, sumiennosé, doktadnos¢, odpowiedzialnosé,
odporno$¢ na stres,

obowigzkowo$¢, rzetelnos¢, dbatosé o czystos¢ i mienie placowki,
preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach publicznych,
preferowany co najmniej 10 letni staz pracy.

3. Ogolny zakres wykonywanych zadan:

a)

b)
c)
d)

prowadzenie spraw kadrowych w zakresie akt osobowych pracownikow szkoty
1 dokumentacji zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia,

prowadzenie archiwum szkolnego,

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia,

sporzadzanie SIO w czesci dotyczacej zatrudnionych pracownikow,



¢) wprowadzanie danych do arkusza organizacyjnego w zakresie zatrudnionych
pracownikow,

f) prowadzenie dokumentaciji ZFSS,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doksztatcaniem nauczycieli, BHP, Ppoz,

h) prowadzenie magazynu srodkow czystosci i kartotek magazynowych,

1) inne prace zlecone przez dyrektora szkoly wynikajace z realizacji pracy
w placéwce.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) pelen etat (40 godzin tygodniowo),

b) umowa o prace,

c) praca biurowa, stanowisko zwiagzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

d) z osobami podejmujacymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zawiera si¢ umowg na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia
skierowania do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

S. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny, CV opatrzone wlasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusz osobowy kompletnie wypelniony 1 opatrzony wlasnorecznym
podpisem (wzér stanowi zatgcznik do ogloszenia),

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

d) kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

e) os$wiadczenie kandydata, ze posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych, opatrzone wilasnorgcznym podpisem (wzor
stanowi zatgcznik do ogtoszenia),

f) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo
skarbowe,

g) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, opatrzone wilasnorgcznym podpisem (wzdr stanowi zatgcznik do
ogloszenia).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Solcu
Kujawskim w grudniu nie przekroczyl 7% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej
nr 4 w Solcu Kujawskim, ul. Slowackiego 4 w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej
czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 4 w Solcu Kujawskim
— samodzielny referent”.

Termin skladania ofert: od 25 maja 2026r. do 8 czerwca 2026r.w godz. od 8:00 do 15:00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 4
w Solcu Kujawskim.

Pozostale informacje:

Podanie szerszego zakresu danych osobowych niz przewidziane w art. 22" k. p. (imie
i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do
korespondencji , wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) nieopatrzone
klauzula — o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie, spowoduje
nierozpoznanie oferty pracy i jej zwrot.

Oferty niekompletne lub ztoZzone po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie merytoryczne
kandydata oraz cechy osobowosciowe.

Dokumenty nieodebrane po uplywie trzech miesiecy od dnia rozstrzygnigcia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 387 13 59
w dniach 1 godzinach pracy sekretariatu od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 — 15:30
oraz w pigtek w godz. 7:30 — 15:00.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

oraz na tablicy ogloszen przy wejsciu do szkoly.
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