OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - referent d.s. administracyjnych

Data ogtoszenia: 2026-02-16

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkoét im. Jana Kasprowicza w Sztumie
ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum
sekretariat@kasprowicza.pl

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent d.s. administracyjnych

3. Wymiar etatu: 1/1

4. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:
— Wymagania Niezbedne:

Referentem moze by¢ osoba, ktdra:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktdrym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku;

- ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
roczng praktyke, preferowane wyksztatcenie wyzsze, kierunek studidow zgody z zakresem
wykonywanych zadan oraz staz pracy w jednostkach samorzgdowych,

- stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
- ma nieposzlakowang opinie.
— Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomosc przepiséw prawa pracy (Kodeks Pracy);

2) znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) znajomosé ustawy o finansach publicznych;

4) znajomos¢ obstugi programu ptacowo-kadrowego oraz wstepna Finanse np. Firmy Vulcan
5) znajomos¢ przepiséw dot. ubezpieczen i podatkéw;

6) znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo oSwiatowe,



7) znajomosé podstawowych zasad ksiegowosci z zakresu zamdwien publicznych, inwentaryzacji,
mienia,

8) predyspozycje do wspodtdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji,

9) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci: dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,
samodzielnosé, rzetelno$¢, poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowosé,
dyskrecja i wysoka kultura osobista,

10) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych,

11) biegta obstuga komputera w zakresie programéw Microsoft Office, tatwos¢ redagowania pism
urzedowych.

— Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych, nagrdd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych, nagrdéd uznaniowych itp.;

2) naliczanie wyptat wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych, urlopow
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych;

3) naliczanie wyptat ze $wiadczen socjalnych, tzw. ZFSS;

4) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownika;

5) prowadzenie kartotek zarobkowych;

6) prowadzenie kartotek zasitkowych;

7) prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych placéwki;

8) wydawanie skierowan na badania okresowe pracownikéw i kontrola nad terminami waznosci

tych badan;
9) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS RP-7;
10) sporzadzanie sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO);
11) wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw na zgdanie osoby zainteresowanej;
12) rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS;
13) tworzenie miesiecznego rozliczenia z ZUS (sktadki od wynagrodzen);
14) sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia w tym do GUS i inne;
15) rozliczanie kart drogowych kierowcy;
16) robienie zakupdw na potrzeby Zespotu Szkoét;

17) opisywanie, pieczetowanie faktur zakupdéw, pobieranie z platformy Ksef i wprowadzanie-
importowanie je do Finanse Vulcan ;

18) koordynacja prac inwentaryzacyjnych;

19) inne czynnosci zlecone przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

— Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,



2) zyciorys zawodowy (cv) - podpisany przez kandydata,
3) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji painstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

10) w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie dostarczenie ,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie do Ministra Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny.”

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).

— Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy zlokalizowane jest na | pietrze Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza, budynek
nieprzystosowany jest dla osdb z dysfunkcjg narzagddéw ruchu;

2) wymiar czasu pracy: peten etat;

3) obowigzujgca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie - na stanowisku wystepujg obcigzenia:
narzagdu wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci
wykonywane w pozycji siedzgcej;

5) praca jednozmianowa;

6) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4800,00 — 6100,00 zt brutto, w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia;

7) wysokos$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw niebedgacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkét im.
Jana Kasprowicza w Szumie (Zarzadzenie Nr 2 /2023 dyrektora Zespotu Szkét im. Jana
Kasprowicza z dnia 16.06.2023) zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 25 paZzdziernika 2021 w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U.2024.1638 ze zm.);



8) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej, a umowa o prace zawierana jest na czas okre$lony maksymalnie na 6
miesiecy;

9) przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2026 .
— Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W styczniu 2026 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

- Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét im. Jana
Kasprowicza w Sztumie ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum lub za posrednictwem poczty, w zamknietej
kopercie oznaczonejimieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko — referent ds. administracyjnych w Zespole Szkét im. Jana Kasprowicza w
Sztumie, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27.02.2026 r., do godziny 14:00.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (liczy sie data wptywu do sekretariatu Zespotu
Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub drogg elektroniczng
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://zssztum.mojbip.pl/) oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza
w Szumie.

W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatow, ktérzy ztozg wszystkie wyzej wymienione
dokumenty i spetnig wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniag wymagania
dodatkowe. Informujemy, ze komisja skontaktuje sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata w terminie 3 miesiecy
od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ odwotania konkursu bez podania przyczyn.


https://zssztum.mojbip.pl/

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

Kto jest administratorem danych osobowych?

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkédt im. Jana Kasprowicza w Sztumie, ul. Kasprowicza 3,
82-400 Sztum.

Jaki jest cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych?

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

a. Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowni-
czej (Dz. U. 2018 poz.2369),

b. Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobod-
nego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

c. Art.6ust. 1lita RODO;

d. Art. 9ust. 2 lit. a RODO.

RODO - ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Nie przewiduje sie przetwarzania danych osobowych w celach innym niz te, w ktorych dane osobowe zostaty
zebrane.

Komu udostepniamy dane osobowe?

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty,
ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Jak dtugo przechowujemy dane?

Dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji.

Jakie ma Pani/Pan uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych?

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania (w tym
uzupetnienia), usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania, zgodnie z przepisami RODO.

Kazda osoba, ktérej dane dotycza, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — ma prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa, tel. (22) 531 03 00,

Czy musi Pani/Pan poda¢ nam swoje dane?

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa
w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne. Konsekwencja nie podania danych osobowych,
wynikajacych z art. 22" Kodeksu Pracy, bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Czy dane podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym profilowaniu)?

Decyzje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie beda podejmowane w sposdb
zautomatyzowany. Nie profilujemy Pani/Pana danych osobowych.

Dane kontaktowe:

Adres do korespondencji: Zesp6t Szkdt im. Jana Kasprowicza w Sztumie, ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum.

Adres e-mail: sekretariat@kasprowicza.pl

Inspektor Ochrony Danych: Krzysztof J6zwik, e-mail: biuro@solved.com.pl



mailto:biuro@solved.com.pl

