GMINNY ZESPOL
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY

SZKOL

39-215 Czarna, ul. Dworcowa 6
pow. debicki, woj. podkarpackie
tel. (014) 67-61-190, 67-61-030 w. 27

"PY+Ektor G miiiégo  Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol
w Czarnej oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
referenta/referentki ds. kadr.

Dyrektor Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w Czarnej oglasza

otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko referenta/referentki ds. kadrowych.

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Czarnej,
Dworcowa 6, 39-215 Czarne;.

2. OKkreslenie stanowiska urzedniczego: referent/referentka ds. kadrowych.

3. Przewidywany termin zatrudnienia: od wrzesnia 2026 r.

4. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku odpowiadajagcym zakresowi zadan
wykonywanych na danym stanowisku,

doswiadczenie zawodowe zdobyte na podobnym stanowisku,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysle przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ oraz praktyczna umiejetnos¢  stosowanie  przepisow  prawnych
w szczegdlnosci z zakresu:

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe

Rozporzadzenie MEN z dnia 6 wrze$nia 2022 r. w sprawie uzyskiwania stopni
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awansu zawodowego przez nauczycieli
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych,
umiejetnosé dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sumiennosé,
gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji.

6. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych oraz
niepedagogicznych,

wdrazanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych w zakresie dziatalnosci kadrowej,




prowadzenie teczek akt osobowych 1 ewidencji osobowej pracownikow,

prowadzenie analizy i sprawozdawczosci dotyczace]j zatrudnienia,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z systemem Informacji Oswiatowe;,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rentami i emeryturami pracownikow,
przeszeregowania (podwyzki) pracownikow,

prowadzenie niezbednych rejestrow kadrowych,

przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia konkursoOw na stanowisko dyrektora
szkoly lub przedszkola,

przygotowanie dokumentacji  dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli
(mianowanie),

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

udzielanie pracownikom informacji w zakresie przepiséw kadrowych,

ksiegowanie ZFSS,

prowadzenie dziennika podawczego,

rozliczanie delegacji stuzbowych dla pracownikow GZEAS oraz dyrektoréw szkot,
sporzadzanie rozliczenia finansowego wynagrodzen osdb zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych,

wykonywanie innych prac nie objetych niniejszym przydzieleniem czynnosci,

a doraznie zaleconych przez przetozonych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana bgdzie w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym

w Czarnej, Dworcowa 6, 39-215 Czarna. I pietro, pokdj 14,

godziny pracy: poniedziatek-piatek 7°° do 15%,

stanowisko administracyjne, praca jednozmianowa, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki, niszczarka
do papieru), kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy (z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym), z mozliwoscia zawarcia w przyszto$ci umowy na czas
nieokreslony. Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku ustalane jest w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy i kwalifikacji, w przedziale od 4 806 brutto miesi¢cznie.
Wynagrodzenie wskazane powyzej zostanie ustalone na czas trwania pierwszej
umowy o prace zawartej na czas okreslony. Dodatek za wieloletnig prace (tzw.
dodatek stazowy) — w wysokosci i na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych
pracownikow samorzadowych, uzalezniony od posiadanego stazu pracy. Dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzw. ,.trzynastka”, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.




Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych — na zasadach
okre$lonych w regulaminie ZFSS obowigzujgcym w regulaminie Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6l w Czarnej. Inne sktadniki wynagrodzenia
i swiadczenia — na zasadach okreslonych w regulaminie Gminnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Czarne;.

9. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

zyciorys (CV) zawierajacy szczegbtowy opis dotychczasowej drogi zawodowej |,
posiadanego wyksztalcenia, kwalifikacji i stazu pracy,

list motywacyjny,

kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe (osoba ktéra bedzie
zatrudniona zobowigzana bgdzie do niezwlocznego przediozenia zaswiadczenia

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o pelnej zdolnodci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w pehni
praw publicznych,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Czarnej oraz o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w przedtozonej ofercie pracy,
w celu realizacji procedury naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spawie ochrony
os6b fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Czarnej,
oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty kandydata nie bedzie on pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowiazkow
w wymiarze jednego etatu,

oswiadczenie o nieposzkalowanej opinii,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢é - w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna.

10. Dodatkowe dokumenty:

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
inne dokumenty, ktére kandydat uzna za niezbedne do przedstawienia komisji
konkursowe;.



Dokumenty 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 bez oryginalnego podpisu kandydata nie
be¢da brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;j.

11. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty, uporzgdkowane w sposob chronologiczny nalezy sktadaé osobiscie w
Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Czarnej, Dworcowa 6, 39-215
Czarna, I pigtro, pok6j 13/14 lub przesta¢ poczta/kurierem na adres Urzedu z dopiskiem na
kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta/referentki ds. kadr” w terminie do
dnia 30.06.2026 r. do godziny 13" (decyduje data wptywu do Urzedu).

Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Informacje o dalszym toku naboru beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Czarna.

Czarna, 17.06.2026 1.




