Zespot Szkolno-Przedszkolny nr2
w Redzie
$4-240 Reda, ul. Zawadzkicgo 12

NIP 5881142569,

tel. 58 678-30-66

Regon 386500462 OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Redzie
Szkola Podstawowa nr 2
Przedszkole nr 3

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr/ specjalistka ds. kadr

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Redzie

Data publikacji: 10.06.2026 r.

I. Nazwa i adres jednostki: Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Redzie,
(Szkola Podstawowa nr 2, Przedszkole nr 3) 84-240 Reda, ul. Zawadzkiego 12

I1. Nazwa stanowiska: specjalista ds. kadr / specjalistka ds. kadr

I[II.  Forma zatrudnienia i wymiar etatu: umowa o prac¢ na czas okreslony obejmujacy
okres usprawiedliwionej nieobecnoscei - zastgpstwo, pelny etat;

IV.  Wynagrodzenie:
- zasadnicze uzaleznione od posiadanych kompetencji i doswiadczenia w przedziale
od 5948,00 zl do 6186,00 zI brutto wg X grupy zaszeregowania na podstawie
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 poz. 1638
oraz Dz.U. z 2026 poz. 246)
- dodatek za wysluge lat, zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Redzie

V. Wymagania niezbe¢dne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

2. Posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
3. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow specjalisty/tki ds. kadr.
4. Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe.
5. Spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

e posiada wyksztalcenie wyzsze — kierunek: ekonomia, administracja, zarzadzanie lub
inne wyzsze iposiada co najmniej 2-letnig praktyke w prowadzeniu dokumentacji
kadrowe;j;

e posiada wyksztalcenie $rednie lub $rednie techniczne w zakresie ekonomii,
lub administracji i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w prowadzeniu dokumentacji
kadrowej,

6. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

VI Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu kadr w o$wiacie,

2. Biegla znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programu MS Windows (Excel, Word).

3. Znajomos¢ i praktyczne umiejgtnosci w obsludze programu Platnik.

4. Znajomos¢ przepisow obowigzujgcych w oswiacie.

5. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej, samodzielnos$é, sumiennosé i rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji.

6. Nieposzlakowana opinia.
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VII. Zakres zadan:

e Prowadzenie pelnej obstugi kadrowej pracownikow Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
nr 2 w Redzie (pedagogicznych oraz niepedagogicznych)

e Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy.

e Znajomos¢ przepisow dotyczacych spraw pracowniczych zawartych w Kodeksie Pracy,
Karcie Nauczyciela oraz przepiséw o$wiatowych.

e Znajomosc przepisow o pracownikach samorzadowych.

Obsluga Systemu Informacji Oswiatowej (biezace uzupelniania danych).

Sporzgdzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan wynikajacych z przepisow prawa

w zakresie kadr.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.

Obstuga programu Platnik w zakresie kadrowym.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Dbalos¢ o aktualne badania lekarskie oraz szkolenia BHP pracownikéow ZSP 2

w Redzie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Scista wspolpraca ze specjalistg ds. plac.

Zamawianie legitymacji stuzbowych nauczycieli.

Naliczanie $wiadczen urlopowych i pozostalych z Zakltadowego Funduszu §wiadczen

Socjalnych dla pracownikéw i emerytow, przygotowywanie dokumentacji dla Komisji.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudniania do PFRON.

e Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustawy o ochronie danych osobowych
1 Polityki Bezpieczenstwa.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.
2
3.

4.
3.

6.

Zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany.

List motywacyjny — wlasnor¢cznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
samorzadowym. ( zalacznik nr 1 do ogloszenia).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy (w przypadku
nie zakonczonego zatrudnienia wymagane zaswiadczenie o zatrudnieniu).

Os$wiadczenia /wlasnorgeznie podpisane/ o:

e posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

e niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe:

e nickaralnosci za przest¢pstwa popelnione umyslnie:

e o posiadanym obywatelstwie:

Osoby, ktore zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza wlasnorecznym podpisem.

Warunki pracy:
1. Praca o charakterze administracyjno-biurowym na zastgpstwo w pelnym wymiarze
czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.
2. Praca przy monitorze ekranowym co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy.
3. Miejsce pracy: Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Redzie, 84-240 Reda,
ul. Zawadzkiego 12.
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Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg: lipiec 2026 r.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0os0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej osob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Naszym pracownikom oferujemy:

Stabilne zatrudnienie na umowg o prace¢ na caly etat na zastepstwo.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ..trzynastka".

Nagrody jubileuszowe.

LLokalizacj¢ z dogodnymi polaczeniami komunikacji publicznej.
Dofinansowanie wynikajace z Regulaminu ZFSS.

Mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie.
Rozwdj umiejetnosei poprzez udzial w szkoleniach i1 kursach.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Termin: do dnia 25 CZERWCA 2026 r. do godz. 12",

Sposob sktadania dokumentow: dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie

z napisem: ,Nabér na stanowisko specjalista/tka ds. kadr w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 2 w Redzie”, osobiscie lub listem poleconym.

Migjsce: SEKRETARIAT Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Redzie, 84-240
Reda, ul. Zawadzkiego 12.

Informacje dodatkowe

Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru przebiega dwuetapowo:

I etap — badanie zlozonych ofert pod wzgledem spelniania ich wymagan formalnych;
Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa powolana przez Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 2

w Redzie dla osob, ktore przejda pozytywnie [ etap.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
samorzadowym musi by¢ zlozony wg zalaczonego wzoru. Zlozenie innego
formularza spowoduje odrzucenie oferty na etapie analizy formalnej. Po uplywie
terminu, do zlozenia dokumentoéw, zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy
spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. O terminie I etapu
postgpowania kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie.

Informacja o wyniku postgpowania zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miasta Reda oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Redzie.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow mozna odebraé¢ do 14 dni
po ogloszeniu wynikow, po uplywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia zawarta jest w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie na stanowisku samorzgdowym.

Iwona Nowicka
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2
w Redzie

mgr Iwona Nowicka



