1.

Rzeszéw, dnia 13.01.2026 roku
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 37 im. Tadeusza Ferenca w Rzeszowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Referent

Miejsce pracy / adres jednostki

Szkota Podstawowa Nr 37 w Rzeszowie im. Tadeusza Ferenca ul. Kwiatkowskiego 121A,
35-311 Rzeszow

2.

1)
2)

3)

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

Okreslenie stanowiska stuzbowego:
Referent

Wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: od 1 lutego 2026 r.
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

kandydat musi posiadac petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

wyksztatcenie srednie.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 2 letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku w jednostce
oswiatowej,

znajomos¢ i umiejetnos¢ pracy w aplikacjach wykorzystywanych w jednostkach
oswiatowych, a w szczegdlnosci: platforma VULCAN, System Informacji Oswiatowej —
SIO, portal sprawozdawczy GUS,

biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietu MS Office oraz poczty elektronicznej,
znajomosc przepiséw tj. Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa — Prawo osSwiatowe,
Ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, RODO,

umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,

komunikatywnos$¢ i otwartosé,

umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych,

umiejetno$é pracy w zespole, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc,
sumiennos¢, uczciwo$é, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
dyspozycyjnosc.



8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw,

2) przygotowywanie od strony formalnoprawnej wszystkich dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia, rozwigzywania umow o prace, zaszeregowania, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy,

3) prowadzenie sktadnicy akt w swoim zakresie,

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych itp.
stosownie do przepiséw Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

6) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

7) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz pracownikdéw oraz kontrola
ich aktualnosci,

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

9) wspodtpraca ze specjalistg ds. BHP,

10) przygotowywanie list obecnosci,

11) przygotowanie sprawozdan i analiz kadrowych na potrzeby wewnetrzne oraz GUS i
wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

12) wprowadzane wptat za zywienie i optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
na podstawie wyciggdw dziennych do programu eDziecko,

13) wprowadzanie wyciggéw dziennych w zakresie dokumentdow zbiorczych za zywienie i
opieke przedszkolng do programu Finanse Vulcan,

14) sporzadzanie miesiecznych rozliczern do ksiegowosci dotyczgcych optat za zywienie
i korzystanie z wychowania przedszkolnego na podstawie danych z programu
eDziecko,

15) sporzadzanie miesiecznych zestawien w zakresie dofinansowania positkéw dla dzieci
szkolnych i przedszkolnych korzystajgcych z dofinansowania MOPS,

16) sporzadzanie przelewdw zwrotnych z tytutu nadpfat za zywienie i opieke,

17) biezgca obstuga interesantéw,

18) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

19) obstuga poczty elektronicznej, systemu eDoreczen.

20) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych pracownikow,

21) sporzadzanie pism urzedowych,

22) zastepowanie innych pracownikéw administracji i pomoc w pracach administracyjnych
na polecenie dyrektora szkoty.

9. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zakres obowigzkédw na tym stanowisku wymaga umiejetnosci korzystania ze sprzetu
biurowego i komputerowego.



10.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W grudniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowe;j
Nr 37 im. Tadeusza Ferenca w Rzeszowie, w rozumowaniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

11.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

12,

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw
mogacych swiadczy¢ o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigana z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz biezgcg data.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w Szkole Podstawowej Nr 37 w Rzeszowie
osobiscie lub pocztyg na adres: Szkota Podstawowa Nr 37, ul. Kwiatkowskiego 121A, 35-311
Rzeszow, w sekretariacie, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko Referenta ”, w terminie do dnia 23.01.2026 r. do godz. 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

13.

1)

2)

3)

Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w SP Nr 37 w Rzeszowie przy ul. Kwiatkowskiego 121A.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Ma’rgorzata Elektronicznie podpisany
przez Matgorzata lwona

|W0na Ada mSka— Adamska-Jesiotkiewicz

JeSiOI'kieWiCZ Data: 2026.01.13 18:40:28
+01'00'



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

DLA KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,RODQO”) informujemy, ze:

1.

Administratorem danych jest Szkota Podstawowa Nr 37 w Rzeszowie z siedzibg: ul.
Kwiatkowskiego 121A, 35 - 311 Rzeszéw, reprezentowana przez Dyrektora Szkoty

W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest
poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora danych.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego, na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ) RODO — w zakresie wskazanym w art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg przed

zawarciem umowy,

- art. 6 ust. 1 lit. a), oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — zakresie wykraczajgcym poza przepisy

prawa — na podstawie zgody.

W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostang dotgczone do akt osobowych

i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej — 10 lat,

liczac od konca roku kalendarzowego w ktdérym konczy sie stosunek pracy.

Dane osobowe pozostatych kandydatow zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym

beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez

Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celdw przysztych rekrutacii,

Pani/Pana dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy lub do momentu wycofania zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do danych osobowych iich sprostowania na zasadach art. 15i 16 RODO,

b) Zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art. 18 RODO,

c) cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy
podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktdrej dane dotycza,

d) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych na zasadach art. 17 RODO,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, w sytuacji uznania, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Administrator naruszyt przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 kodeksu pracy

i ustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami beda przedmioty upowaznione na podstawie przepisdw prawa. W zakresie

odbiorcéw danych osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska

oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego bedzie udostepniona na stronie

BIP UM Rzeszowa oraz tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej Nr 37 w Rzeszowie.

Dane osobowe nie bedga przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,

ani nie beda profilowane.
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