OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY:                    SAMODZIELNY REFERENT DS. KADR

Dyrektor Liceum Ogólnokształcącego im. Kazimierza Wielkiego w Zduńskiej Woli ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – samodzielny referent ds. kadr. 

I. Nazwa i adres jednostki: 
I Liceum Ogólnokształcące im. Kazimierza Wielkiego, ul. Dąbrowskiego 6,                                                    98-220 Zduńska Wola

II. Określenie stanowiska urzędniczego: 
Samodzielny referent ds. kadr w wymiarze 40 godz. tygodniowo od 01.09.2026 r. 

III. Wymagania niezbędne: 

Do naboru może przystąpić osoba, która posiada: 
1. Wykształcenie wyższe o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na tym stanowisku lub wykształcenie średnie i 3 lata stażu pracy na podobnym stanowisku. 
2. Pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych. 
3. Nie była karana za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 
4. Spełnia wymogi określone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) określonych dla stanowisk urzędniczych. 
5. Wiedzę w zakresie prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, zasad płacowych .
6. Znajomość ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, ustawa o pracownikach samorządowych, o ochronie danych osobowych RODO, o przeglądach technicznych.
7. Znajomość systemu operacyjnego ms windows i programów komputerowych: Microsoft Office, VULCAN – ARKUSZ ORGANIZACJI, Wolters Kluwer –Kadry, GUS, PFRON, oraz platformy SIO, umiejętność obsługi urządzeń biurowych, umiejętność redagowania pism urzędowych. 
8. Umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa. 
9. Rzetelność, terminowość, odpowiedzialność. 

IV. Wymagania dodatkowe: 

1. Umiejętność pracy w zespole. 
2. Komunikatywność, sumienność. 
3. Nienaganna postawa etyczna. 

V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1. Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracowników pedagogicznych                                                i niepedagogicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym w szczególności: 
a. prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracowników, 
b. prowadzenie kart czasu pracy pracowników niepedagogicznych, 
c. prowadzenie ewidencji urlopów szkoleniowych, urlopów z tytułu opieki nad dzieckiem, urlopów bezpłatnych itp. wszystkich pracowników, 
d. prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich wszystkich pracowników, 
e. prowadzenie ewidencji obecności (listy obecności) pracowników niepedagogicznych, 
f. prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopów wypoczynkowych przez pracowników niepedagogicznych. 
g. prowadzenie dokumentacji związanej z awansem zawodowym nauczycieli
2. Kontrola terminowości wykonywania badań wstępnych, kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracowników niepedagogicznych przy współpracy ze specjalistą do spraw BHP. 
3. Wykonywanie sprawozdań GUS (Z-03, Z-6a, Z-05, Z-12) oraz zestawień                                       i sprawozdań dla organu prowadzącego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczących spraw kadrowych. 
4. Sporządzanie: 
a. umów o pracę, angaży, dodatków do wynagrodzeń oraz innych dokumentów i pism związanych z nawiązaniem stosunku pracy, 
b. zaświadczeń dla pracowników związanych z ich zatrudnieniem, 
c. świadectw pracy, 
d. pism i dokumentów związanych z przejściem pracowników na emeryturę, 
e. pism i dokumentów związanych z rozwiązaniem stosunku pracy, 
f. pism i dokumentów dotyczących zmiany warunków pracy i/lub płacy, 
g. planów doskonalenia zawodowego nauczycieli
h. innych pism związanych z prowadzeniem spraw kadrowych. 
5. Opracowywanie rocznych planów wypłat nagród jubileuszowych; projektów urlopów wypoczynkowych.
6.Obliczanie proporcjonalnej wysokości świadczenia urlopowego dla nauczycieli.
7. Przygotowanie list osób uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
8. Ustalanie stażu pracy, grupy zaszeregowania, uposażenia, dodatku stażowego oraz dodatku za trudne warunki pracy i uprawnień do nagrody jubileuszowej. 
9. Rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dot. wynagrodzeń nauczycieli (karty godzin ponadwymiarowych), wykazy godzin do wypłaty.
10. Rejestracja i wyrejestrowanie pracowników do systemu ubezpieczeń społecznych                           w Płatniku ZUS dla celów ubezpieczeń pracowników i ich rodzin. 
11. Rejestracja i wyrejestrowanie pracowników w systemie PPK
12. Realizacja zakupów wyposażenia szkoły w artykuły biurowe zgodnie z planem doskonalenia zawodowego nauczycieli
13. Realizacja zakupów wyposażenia szkoły w środki czystości niezbędne                               do porządku na terenie szkoły.
14. Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie Systemu Informacji Oświatowej
15. Ewidencja odzieży roboczej, środków indywidualnych, sporządzanie pism                               do wypłaty  za odzież roboczą.
16. Comiesięczne wyliczanie przysługującego ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej.
17. Wyliczanie przydziału herbaty dla pracowników.
18. Prowadzenie dokumentacji dot. pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
19. Prowadzenie książki obiektu budowlanego
20. Monitoring przeglądów technicznych
21. Stałe monitorowanie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczących nauczycieli i pracowników niepedagogicznych. 
22. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej RODO (rejestry upoważnień, rejestry czynności, grupy upoważnień, analiza ryzyka, KRI).
23. Zgłaszanie do programu RSPNTS zapytania o osobach zatrudnianych
24. Archiwizowanie dokumentacji kadrowej. 
25. Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania (legitymacje nauczycielskie) wydawanie i zamawianie.
26. Pełna obsługa programu KADRY
27. Pełna obsługa programu GUS
28. Pełna obsługa programu PFRON
29. Obsługa programu ZUS PUE (zwolnienia, rejestracja, wymeldowania, zmiany)
30. Pełna obsługa programu Rejestr Sprawców Przestępstw Na Tle Seksualnym
31. Pełna obsługa programu Vulcan ARKUSZ ORGANIZACJI
32. Pełna obsługa programu LEGITYMACJE
33. Wykonywanie innych czynności oraz poleceń przełożonych. 

VI. Warunki pracy: 

1. Miejsce pracy: I Liceum Ogólnokształcącego im. Kazimierza Wielkiego                                        w Zduńskiej Woli
2. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo. 
3. Stanowisko: samodzielne. 
4. Stanowisko wyposażone w monitor.
5. Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oświetleniu sztucznym                            i naturalnym w pozycji siedzącej. 

VII. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisów                    o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia nie przekroczył 7 %. 

VIII. Wymagane dokumenty: 

 List motywacyjny. 
 Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie. 
 Inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności. 
 Kserokopie świadectw pracy. 
 Własnoręcznie podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania w pełni z praw publicznych (treść zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorządowych). 
 Własnoręcznie podpisane oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (treść zgodna z art. 6 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych). 
 Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub                                   za przestępstwo skarbowe – w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest                       do przedłożenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego. 
 Oświadczenie kandydata, dotyczące przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie 10 dni od opublikowania ogłoszenia w: sekretariacie szkoły w godz. od 8.00 do 15.00 lub przesłać na adres:                          I Liceum Ogólnokształcące im. Kazimierza Wielkiego, ul. Dąbrowskiego 6, 98-220 Zduńska Wola w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko pracy”. 
Nabór przeprowadzi komisja rekrutacyjna powołana przez Dyrektora I Liceum Ogólnokształcącego im. Kazimierza Wielkiego, ul. Dąbrowskiego 6,                                                    98-220 Zduńska Wola

O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie – telefonicznie. 

Osoby, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane. Aplikacje, które wpłyną do szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Otrzymanych dokumentów nie odsyłamy. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 43  823 4274  
Możliwość zatrudnienia: 1 września 2026r. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.


								Tomasz Siemienkowicz
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