)-PRZEDSZKOLNY NR 14

v Rzeszowie
35-207 Rzeszow, ul. Ptasia 2
I ey i
REGON 542157265 NIP 5170462038

17 748 25 30

Rzeszow, dn. 16/01/2026 r.

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 14 w Rzeszowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent (0,75 etatu)

Jednostka:

Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 14 w Rzeszowie,
ul. Ptasia 2, 35-207 Rzeszow,

tel. 17 748 25 30

Stanowisko: referent — 0,75 etatu

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

wyksztalcenie co najmniej srednie o specjalnosci/kierunku: rachunkowosé¢, ekonomia,
finanse, administracja i co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku;
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ przepisdw prawa pracy, ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela;

znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych, ZUS;

umiejetnos$¢ obstugi komputera i programow: Phatnik, Ptace VULCAN, Kadry VULCAN,
SIO;

umicjctnos¢ sporzgdzania sprawozdan statystycznych na portalu sprawozdawezym GUS;
biegta znajomos$¢ pakietu MS Office oraz umiejetnoscei korzystania z zasobow Internetu;
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

sumienno$é, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, terminowosé, obowigzkowosé, doktadnosé,
punktualno$é, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetno$¢ pracy na stanowisku a takze w zespole, wysoka kultura osobista;
mile widziane do§wiadczenie na stanowisku pracy w jednostkach o§wiatowych.

Zakres zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow placowki (akta osobowe, dokumenty

zwigzane z zatrudnieniem, m.in. umowy o pracg, $wiadectwa pracy, akty mianowania,
wymiary wynagrodzen, dokumentacja zwigzana z urlopami: macierzynskim, rodzicielskim,
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wychowawczym, dla poratowania zdrowia, urlopami okolicznosciowymi, ewidencja czasu
pracy, plany urlopow);

2) Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikdéw placéwki oraz oséb uprawnionych do
korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych i funduszu zdrowotnego, sporzadzanie list
wyptat z umdw zalecenia;

3) Ewidencja zarobkdéw w kartotekach wynagrodzen;

4) Sumowanic kartotek na koniec roku;

5) Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkow ich rodzin do ZUS;

6) Sporzadzanie i przesylanie miesigcznych deklaracji z zakresu ubezpieczen spotecznych
oraz terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS;

7) Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego z US;

8) Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych wynagrodzen i zatrudnienia;

9) Sporzadzanie informacji do PFRON;

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

11) Wspotpraca z dyrektorem, wicedyrektorem, oraz pracownikami samorzadowymi
zatrudnionymi w placdwce w ramach wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,
2) Pracana 0,75 ctatu, na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 30 godzin tygodniowo,
3) Stanowisko usytuowane na parterze budynku szkolnego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0so6b z niepetnosprawnosciami w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 14
w Rzeszowie jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagania kwalifikacyjne i umiejetnoscei,

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, aktualne zaswiadczenia),

5) Oswiadczenie (w zatgczniku do ogloszenia),

6) Klauzula RODO dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu lub przesta¢ pocztg
na adres: Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 14, ul. Ptasia 2, 35-207 Rzeszow w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,konkurs na stanowisko referenta”, w terminie do 26 stycznia 2026 r.
do godz. 09:00. Decyduje data wpltywu do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 14
w Rzeszowie. Oferty, ktére wplyng po w/w terminie lub nie bgda zawieraty wszystkich
dokumentdéw nie bedg rozpatrywane.



10. Informacje dodatkowe:

D
2)

4)

Planowane zatrudnienie: styczen 2026 r.

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

Wszystkie oswiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.



