.

KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA ADMINISTRACYINEGO

W SPECIALNYM OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM W GROMADZICACH

Na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135 ze zm.) — art. 4 ust. 2, art. 11, art. 13 ust. 1. oraz Rozporzqdzenia Rady Ministrow
z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz.U. z 2009 r.
Nr 50, poz. 398)

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Gromadzicach oglasza konkurs
na stanowisko referenta ds. administracji.

Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
Gromadzice 49

98-310 Czarnozyly

nrtel.: 43 84162 92

e-mail: sekretariat@gromadzice.pl

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. administracji

Wymiar etatu: pelny etat

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 5 dni w tygodniu w godz.: od 7.30 do 15.30
Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 18.05.2026r.

Przewidziane wynagrodzenie: od 4 970 zf do 5 964 zt

Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera ( w wymiarze powyzej

4 godz. na dobe) oraz urzadzen biurowych.
Nie wystepuijg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.
Pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze szkoty.

Wymagania formalne osoby ubiegaigce] sie o prace na stanowisku referenta ds.
administracii

Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, z przestepstwo przeciw wolnosci
seksualnej badz obyczajnodci,

4. jejstan zdrowia pozwala na zatrudnienia na stanowisku referenta,



5. posiada kwalifikacje- wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjno-ekonomicznym
i co najmniej 2- letni staz pracy na podobnym stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. biegta obstuga pakietu MS Office,

2. obstuga urzadzen biurowych,

3. znajomos$¢ przepisOw oswiatowych (ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy Karta
Nauczyciela), ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, przepiséw prawa pracy,

4. umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji,

5. umiejetnos¢ wykonywania roznych zadan w jednym czasie,

6. doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej,

7. cechy osobowosciowe: odpowiedzialnosé, rzetelnosé,  komunikatywnos¢,

punktualnosé, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta ds. administracji
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10.
11.
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14,
15,
16.
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18.
19.

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzgcych,

rozsytanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w osrodku,
wysytanie korespondenciji,

prowadzenie spraw i wszelkiej dokumentacji ds. zamoéwien publicznych,

rozliczanie do gmin kosztéw dowozow ucznidw,

prowadzenie ksiegi srodkdw trwatych, inwentarzowej i materiatlowej majatku szkolnego,
sporzadzanie sprawozdan do GUS F-03,

uczestniczenie w odpisach inwentaryzacyjnych i spisach z natury,

rozliczanie powiatowych uroczystosci szkolnych,

zamawianie materiatow biurowych , dziennikdw i drukéw scistego zarachowania,
wyrabianie legitymacji uczniowskich i nauczycielskich,

prowadzenie e-dziennika elektronicznego Synergia-Librus,

dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy oraz dbatosc naleiyty stan
techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie,

obstuga gosci i interesantow dyrektora;

wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych oraz obstuga urzadzen biurowych,
przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p. poz.,

. realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego zapisanych w & 13 Regulaminu

organizacyjnego,
udziat w szkoleniach bhp i p. poi. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
wykonywanie polecen dyrektora osrodka.



Vi.

v"

Wymagane dokumenty

CV wraz z klauzulg RODO,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie Swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z peini praw publicznych oraz e nie toczy sie wobec kandydata

postepowanie karne,

5. oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajgce brak skazania za

przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci.

R

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Termin: od 20.04.2026r. do 01.05.2026r. do godz. 15.30.

2. Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoly), w zamknietych kopertach (z podanym imieniem i nazwiskiem) z dopiskiem
» Konkurs na stanowisko referenta”.

3. Miejsce sktadania dokumentéw: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy,
Gromadzice 49, 98-310 Czarnozyty, sekretariat w godz.: 7.30-15.30.

DODATKOWE INFORMACIE

1.

Zgtoszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie od 20.04.2026r. do 01.05.2026r.
w siedzibie zglaszajacego wolne stanowisko.
Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie bed3 rozpatrywane (o zachowaniu
terminu decyduje data wplywu lub stempla pocztowego).
Za date doreczenia do szkoly uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez szkote.
Nabér odbedzie sie w dwoch etapach:

- letap, tj. ocena formalna dokumentow (bez udziatu kandydatéw)

- Il etap, tj. merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy

kwalifikacyjne;j.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Na rozmowe nalezy zgtosi¢ sie z dowodem tozsamosci. Kandydaci nie spetniajacy wymagan
formalnych nie bedg informowani.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie informaciji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Gromadzicach.
Dokumenty aplikacyjne oséb nie wytonionych w drodze rekrutacji podlegaja zwrotowi
w terminie 3 miesigcy od ogloszenia wynikdw naboru { na wniosek sktadajgcego aplikacje).
Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Gromadzicach
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



8. Zgodnie z art. 24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistow
(Dz. U z 2024r. poz. 928) informuje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 17/2024 Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Gromadzicach z dnia 23.09.2024r w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszer naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych.



