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Rzeszów, dn. 1610I12026 r.

Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego Nr 14 w IŁeszowie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze - referent (0,75 etatu)

1. Jednostka:
Zespół Szkolno-Przedszkolny Nr l4 w Rzeszowie,
ul. Ptasia ż,35-ż07 Rzeszów,
tel. I7 748 25 30

2. Stanowisko: referent - 0,75 etatu

3. Wymaganianiezbędne:

. posiadanie obywatelstwa polskiego;

. wykształcenie co najmniej średnie o specjalności/kierunku: rachunkowość, ekonomia,
finanse, administracja i co najmniej roczny stażpracy na podobnym stanowisku;

o posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych;
. brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżęnia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe;
. nieposzlakowanaopinia;

4. Wymagania dodatkowe:

. dobra znajomość przepisów prawa pracy, ustawy prawo oświatowe, ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela;

. znajomość przepisów podatko!\ych, płacowych, ZUS;
o umiejętność obsługi komputera i programów: Płatnik, Płace VULCAN, Kadry VULCAN,

SlO;
. umicjętność sporządzania sprawozdań statystycznych na portalu sprawozdawczym Gus;
. biegła znajomość pakietu Ms office oraz urniejętności korzystania z zasobow Internetu;
. umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
. sumienność, rzetelność, odpowiedzialnośó, terminowośó, obowiązkowość, dokładność,

punktualnośó, kreatywność, komunikatywnośó, umiejętność sprawnego podejmowania
decyzji, umiejętność pracy na stanowisku a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

. mile widziane doświadczęnie na stanowisku pracy w jednostkach oświatowych.

5. Zakres zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracowników placówki (akta osobowe, dokumenty
związane z zatrudnieniem, m.in. umowy o pracę, świadectwa pracy, akty mianowania,

wymiary wynagrodzeń, dokumentacja zwlązanaz urlopami: macierzyńskim, rodzicielskim,



wychowawczym) clla poratowania zdrowia, urlopami okolicznościowymi, ewidencja czasu
pracy, plany urlopów);

ż) Prowadzenie dokumentacji płacowej pracowników placówki oraz osób uprawnionych do
korzystania z funduszu świadczeń socjalnych i funduszu zdrowotnego, sporządzanie list
wypłat z umów za|ecenia;

3) Ewidencja zarobków w kartotękach wynagrodzeń;
4) Sumowanie kartotek na koniec roku;
5) Zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników i członków ich rodzin do ZUS;
6) Sporządzanie i przesyłanie miesięcznych deklaracji z z,akresu ubezpieczeń społecznych

oraz terminowe odprowaelzanię składek do ZUS;
7) Prowadzenię rozlięzeń w zakresie podatku dochodowego z US;
8) Sporządzan i e sprawozdań GU S doty czący ch wynagrod zęń i zatrudnienia;
9) Sporządzanie informacji do PFRON;
10) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoły.
1 l ) Współpraca z dyrektorem, wicedyrektorem, oraz pracownikami samorządowymi

zatrudnionymi w placówce w ramach wykonywania obowiązków służbowych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Praca administracyjno-biurowazwykorzystaniem komputera iurządzeh biurowych,
ż) Praca na 0,75 etatu, na podstawie umowy o pracę w wymiarze 30 godzin tygodniowo,
3) Stanowisko usytuowanc naparterze budynku szkolnego.

7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepelnosprawnych:
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
nicpcłnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz
zatrudnicnia osób z nicpełnosprawnościami w Zespolc Szkolno-Przedszkolnym Nr 14

w Rzeszowie jest niższy niż60ń.

8. Wymagane dokumenĘ:
l) CV, list motywacyjny,
ż) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3 ) Kserokopie dokumentów potwierd zający ch wymagan ia kwal i fi kacyj ne i umiej ętności,
4) Kserokopic dokumerrtów potwierdzających wymagany staż pracy zawodowej (świadectwa

pracy, aktu alne zaświadczenia),
5) Oświadczenie (w załączniku do ogłoszenia),
6) Klauzula I{ODO dla kandydatów ubiegających się o zatrudnienie.

9. Micjscc i tcrmin składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Zespołu lub przesłac pocztą
na adres: Lespoł Szkolno-Przedszkolny Nr l4, ul. Ptasia 2,35-207 Rzeszów w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,konkurs na stanowisko referenta", w terminie do ż6 styczniaż026 r.
do godz, 09:00. Decyduje data wpływu do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego Nr 14

w Rzeszowie. Oferty, które wpłyną po w/w terminie lub nie będą zawierały wszystkich
dokumentów nie będą rozpatrywane.



10. Informacje dodatkowe:
l) Planowane zatrudnienie: styczeń2026 r.

2) Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP UM
Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 14 w Rzeszowie, ul. Ptasia 2,35-207 Rzeszów.

3) Wszystkie oświadczenia oraz CV i list motywacyjny muszą byó opatrzone własnoręcznym
podpisem kandydata.

4) Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie roznowy
kwalifikacyjnej.


