SZKOLA PODSTAWOWA

im. Jana Pawla II
w PAPROTNI
96-515 Teresin, tel. (0-46) 861-53-93

SPP.111.01.2025

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Paprotni
ul. Sochaczewska 10, 96-515 Teresin

oglasza nab6r kandydatéw do pracy na stanowisko urzednicze: starszy referent

Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta 11 w Paprotni

96-515 Teresin, ul. Sochaczewska 10

Nazwa stanowiska: starszy referent

Wymiar etatu: pelny etat (40 godzin tygodniowo)

Ilo$¢ etatow: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztalcenie wymagane: srednie lub wyzsze

Miejsce wykonywania pracy: Paprotnia, ul. Sochaczewska 10, 96-515 Teresin

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie minimum srednie,
b) 2 lata praktyki zawodowej.
¢) znajomos¢ Kodeksu pracy,
d) znajomos¢ Karty Nauczyciela,
€) znajomos¢ przepisow kadrowych i ptacowych,
f) biegta znajomo$¢ obstugi komputera,
g) znajomos¢ obstugi programéw MS Office, VULCAN., SIO.

h) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
1) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
J) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
a) samodzielnosc¢,
b) komunikatywnos¢,
¢) kreatywnos¢,
d) umiejetnosé pracy w zespole,
e) odpowiedzialnos¢,
f) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych.
g) dyskrecja.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Naliczanie i sporzadzanie ptac miesiecznych dla pracownikéw administracji
i obshugi, nauczycieli oraz uméw cywilnoprawnych,

Uzgadnianie co miesiac zgodnosci wyplat z dokumentacjq ksiggowa.
Sporzadzanie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych.

Naliczanie wynagrodzen i zasitkow za czas choroby.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz drukow RP-7.
Prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sagdowych
dotyczacych pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji ptacowej dla pracownikow, ktorzy beda
ubiegac si¢ o $wiadczenie rehabilitacyine. rente czy emeryture.

Prowadzenie i utrzymywanie szkolnego archiwum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie, porzadkowanie,
przechowywanie oraz udostgpnianie dokumentacji, a takze przygotowywanie
materialéw do przekazania lub brakowania.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.
Gromadzenie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z ocena
pracy  pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych, w tym
ewidencjonowanie sktadanych materiatow oraz przygotowywanie zestawien
I informacji na potrzeby dyrektora szkoly.

Prowadzenie i utrzymywanie w nalezytym porzadku dokumentacji zwigzanej
zawansem zawodowym nauczycieli, w tym gromadzenie, rejestrowanie
i archiwizowanie wymaganych dokumentéw oraz przygotowywanie zestawien
materialéw dla dyrektora szkoty.

Wspotpraca z glowna ksiegowa.

Wykonywanie prac doraznych na polecenie dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

h)

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego poziomu
wyksztalcenia, ewentualnych dodatkowych uprawnien i kwalifikacji,

kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byl/byla skazany/skazana
prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw naboru na stanowisko starszego referenta zgodnie
z wejsciem w zycie z dniem 25 maja 2018 roku ROZPORZADZENIA
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 . w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych -
Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2018 . zwany dalej RODO:;



1) oswiadczenie kandydata/kandydatki o gotowosci podjecia pracy na
ww. stanowisku (w oswiadczeniu nalezy wskazaé termin).

5. Termin skfadania aplikacji uptywa w dniu: 10 grudnia 2025 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko starszy referent”, z podaniem danych osobowych kandydata (imig, nazwisko,
adres poczty elektronicznej, telefon kontaktowy) w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Jana
Pawtla II w Paprotni, ul. Sochaczewska 10, w terminie od 26.11.2025 r. do 10.12.2025 r. do
godz. 12.00. Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Komisja Rekrutacyjna zawiadamia telefonicznie lub droga elektroniczng kandydatow, ktorzy
spetnili wymogi formalne o terminie i miejscu dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

. Wstepna analize dokumentow pod wzgledem formalnym.
II.  Kwalifikacje koncowa kandydatow:
a. test kwalifikacyjny,
b. rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Teresinie https:/bip.teresin.pl oraz na tablicy informacyjnej szkoly, a takze
w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty hitps: sppaprotniagmteresin.bip.gov.pl

Jolanta Daczko
Dyrektor Szkoty Podstawowe;j

im. Jana Pawta II w Paprotni

, OR SZKOLY
Paprotnia, 25.11.2025 . DYRBKT
olanta DaczRO



