OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO SPECJALISTY/SPECJALISTKI DS. KADR

Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1 im. Bolestawa Krzywoustego w Choszcznie oglasza nabdr na
stanowisko:

arwdeE

Specjalista/Specjalistka ds. Kadr

Informacja o warunkach pracy:
Wymiar etatu: pelny etat,
Rodzaj umowy: umowa o pracg,
Miejsce pracy: Zespot Szkot Nr 1 im. Bolestawa Krzywoustego w Choszcznie,
Praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
Planowany termin zatrudnienia: 01.02.2026 r.

Informacje o wynagrodzeniu:
wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 4840zt do 7840 zt,
premia uznaniowa: przyznawana zgodnie z regulaminem wynagradzania obowigzujacym
w Zespole Szkot Nr 1im. Bolestawa Krzywoustego w Choszcznie,
dodatek stazowy: zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zakres obowiazkow:
Obsluga interesantow, uczniéw, pracownikdw i nauczycieli, organizowanie wizyt gosci
oraz ich przyjmowanie,
Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcja kancelaryjna i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

Dokonywanie odbioru korespondencji przychodzacej, rejestrowanie i znakowanie pism
przychodzacych i wychodzacych, gromadzenie jej w segregatorach wg spisu spraw,
Sporzadzanie pism, aneksow, raportow zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow,
Prowadzenie biura - obstuga urzadzen biurowych, obstuga telefonéw oraz udzielanie
informacji,

Biezace sprawdzanie poczty elektronicznej,

Przygotowanie i wysytanie korespondencji, przesytek kurierskich,

Prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowych, notujgc fakt wyjscia i przyjscia grup
uczniow do szkoty,

Wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

Biezace informowanie dyrektora szkoty o istotnych problemach i sprawach wynikajacych
z realizacji zakresu czynnosci,

Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji akt osobowych wszystkich pracownikow
Szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikow,
Sporzadzanie wykazow pracownikow, ktérym przystuguja nagrody jubileuszowe,
Wystawianie §wiadectw pracy,

Kompletowanie wnioskow pracownikOw o przyznanie emerytury,

Ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wyshuge
lat, zasitku na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalnej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw,

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie osob zatrudnionych w szkole do ubezpieczenia
spotecznego,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow w tym zakresie

Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych,

Przygotowywanie sprawozdan do ZUS, GUS, PFRON 1 innych instytucji.

Wymagania:

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie minimum S$rednie (preferowane wyzsze — administracja, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, prawo pracy),

Co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym w szkole,

Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych,



Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz programow kadrowo-ptacowych
Rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnosé,

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

Nieposzlakowana opinia

Brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

N

arowdeE

Znajomos$¢ programu Progman Kadry,

Doswiadczenie w obstudze sekretariatu 1 kontaktach z interesantami,

Odpowiedzialnos¢, pracowitosé, systematycznos$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej (CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie™,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji*,

Podpisana klauzula informacyjna*.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie W sekretariacie szkoty lub przestac

za poSrednictwem poczty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
Specjalisty/stki ds. Kadr w Zespole Szkét Nr 1 w Choszeznie” w terminie do 26.01.2026 r.
do godziny 15:00 na adres ul. Bolestawa Chrobrego 31A, 73-200 Choszczno.

Etapy rekrutacji:

1. Analiza formalna zlozonych dokumentow dokonywana przez Komisj¢ Rekrutacyjna,

ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu,



2. Analiza ofert zaakceptowanych formalnie pod katem przedstawionego doswiadczenia i
wymagan niezbednych do pracy na danym stanowisku,
3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do 3 etapu zostang poinformowani droga telefoniczng
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty, ktore nie bedg speinialy wymagan formalnych oraz ktére wptyng po dniu 26.01.2026 r.
nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

* Dokument znajduja si¢ w zalacznikach



