Ogtoszenie o prace

Nabdr na wolne stanowisko pracy samodzielnego referenta ds.
administracyjnych

Forma zatrudnienia umowa o prace na okres prébny

Tytut ogtoszenia

Rodzaj pracy finanse / ekonomia

Stanowisko Samodzielny referent ds. administracji
E-mail ksiegowosc.pp8@zgorzelec.eu
Telefon 757758978

Fax

Data sktadania 2026-08-05
Data wygasniecia 2026-12-31

Tagi

Wojewddztwo DOLNOSLASKIE
Powiat zgorzelecki
Gmina Zgorzelec
Miasto Zgorzelec
Ulica ul. Sw. Jana

Numer budynku 21A

Zatgcznik Nrl

do
Regulaminu naboru na stanowiska

w Przedszkolu Publicznym nr 8

z Oddziatami Integracyjnymi
w Zgorzelcu

OGLOSZENIE
Przedszkole Publiczne nr 8 z Oddziatami Integracyjnymi w Zgorzelcu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
samodzielnego referenta ds. administracyjnych

W niepetnym wymiarze czasu pracy - 1/4 etatu

1. Wymagania niezbedne:
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw




==

12.
13.

1.
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publicznych,
znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw samodzielnego referenta,

. spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

1. ukonczony wydziat prawa, administracji i ekonomii, jednolite ekonomiczne studia
magisterskie, uzupetniajace magisterskie studia ekonomiczne lub ekonomiczne studia
podyplomowe i 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

2. liceum ekonomiczne i co najmniej 6-letnia praktyka kadry-ptace lub ksiegowos¢,

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:
. znajomos¢ przepiséw prawa, np.: Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy - Karta Nauczyciela, Ustawy o Rachunkowosci, Ustawa o
Finansach Publicznych, Ustawa o ochronie danych osobowych RODO, Standardéw Ochrony
Matoletnich,
doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego zarzgdzania dokumentacja,
samodzielno$¢, wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelnos¢,
obowigzkowos¢,
uczciwosc.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
prowadzenie biezacej i terminowej obstugi kancelaryjno - biurowej;
samodzielne redagowanie pism urzedniczych,

1. ewidencjonowanie, klasyfikowanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,
obstuga interesantéw oraz udzielanie informacji telefonicznej i mailowej,
prowadzenie akt osobowych,
przygotowywanie dokumentow zatrudniania oraz rozwigzywania umdw,
ewidencja czasu pracy: nadzor nad prawidtowym rozliczaniem czasu pracy, weryfikacja
list obecnosci, harmonograméw, rozliczanie nadgodzin

6. nadzér nad badaniami i BHP: kontrola waznosci profilaktycznych badan lekarskich

(wstepnych, okresowych, kontrolnych) oraz szkolen BHP, wystawianie skierowan

7. przygotowywanie sprawozdan i raportow na potrzeby instytucji zewnetrznych,

8. nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw,

9. kontaktowanie sie i wspotpraca z instytucjami nadrzednymi tj. Urzad Miasta i

zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, SIO, PFRON),

nadzér merytoryczny i organizacyjny nad ptacami,

vk wN

znajomos¢ programow: SIGID- kadrowo- placowy, VULKAN - arkusze organizacyjne, PROGMAN -

stotéwka - magazyn, | - przedszkole

Dokumenty aplikacyjne:
1. wiasnorecznie podpisane cv z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

2. wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom lub



zaswiadczenie o odbytych studiach) - poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
Kandydata,

4. kserokopie Swiadectw pracy- poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez Kandydata,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. - poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez Kandydata,

6. wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy, stanowigcy zatacznik do niniejszego
ogtoszenia,

7. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

8. oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng stanowiacg zatgcznik do
ogtoszenia o naborze

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

1. Informacje o warunkach pracy na wolnym stanowisku.

Praca w budynku. Bezpieczne warunki pracy. Budynek parterowy, praca na parterze.

1. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Zgorzelcu w
miesigcu ogtoszenia o naborze nie przekroczyt 6%.

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢:
1. osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Przedszkola Publicznego nr 8 z Oddziatami

Integracyjnymi w Zgorzelcu, ul. $w. Jana 21a, 59-900 Zgorzelec
2. poczta z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta.”

W nieprzekraczalnym terminie do 19.08.2026 roku, w godzinach pracy przedszkola. Aplikacje
ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

1. Wszystkie dokumenty nalezy sktadac¢ w jezyku polskim.

1. Postepowanie sktadac sie bedzie z dwdch etapdow:

| etap- wstepna rekrutacja kandydatow.

Ztozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.



Il etap - rekrutacja koncowa kandydatdw.

Rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktdrej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat
umiejetnosci zawodowych okreslonych w punkcie 3 niniejszego ogtoszenia.

1. Termini miejsce przeprowadzenia Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne,
zostang powiadomieni indywidualnie.

1. Informacja o wyniku naboru, bedzie umieszczona: na stronie internetowej przedszkola, na
tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego nr 8 z Oddziatami Integracyjnymi
w Zgorzelcu oraz na stronie BIP Przedszkola Publicznego nr 8 w Zgorzelcu.



Zataczniki

SKM_C25826080511361.pdf (192,53 KB)



http://ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/2321363/skm_c25826080511361-pdf.html

