Legionowo, dnia 07.07.2026 1.

Szkota Podstawowa nr 1
im. Mikotaja Kopernika
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

SP1.K.110.3.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE -
SPECJALISTA/SPECJALISTKA DS. KADR

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Legionowie oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Szkole Podstawowej nr 1 w
Legionowie

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Legionowie

ul. Zakopianska 4,

05-120 Legionowo
2. Stanowisko pracy: specjalista/specjalistka ds. kadr — jedno stanowisko, pelny wymiar
czasu pracy.
3. Wynagrodzenie zasadnicze brutto — 5422 zi
Dodatki — dodatek funkcyjny od 300 zt do 1000 zt, dodatek stazowy (zalezy od
udokumentowania zatrudnienia od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

4. Niezbedne wymagania od kandydata/kandydatki:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze na kierunku lub specjalnosci administracja,

3) posiada co najmniej trzyletni staz pracy w kadrach,

4) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: - ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r., poz. 967), - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22018 r., poz. 917 z pdzn. zm.), - ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe
(Dz.U. z 2018 r., poz. 996),

5) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

6) nie byl/byta prawomocnie skazany/skazana za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nie byt/byta karany/karana za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w trybie ustawy
z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t;.
Dz. U.z2017 1., poz. 1311 z p6zn. zm.),

8) biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,



9) wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych,
10) posiada nieposzlakowana opinig.

5. Dodatkowe wymagania od kandydata/kandydatki:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: - ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), - rozp. Rady Ministrow z 15.05.2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936),

2) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow: info-system, PLATNIK, SIO,

3) komunikatywnos¢,

4) dobra organizacja czasu pracy,

5) sumiennos¢,

6) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

7) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikéw,

b) prowadzenie kart urlopowych pracownikéw niepedagogicznych,

c) prowadzenie ewidencji urlopow szkoleniowych, urlopéw z tytutu opieki nad dzieckiem,
urlopéw bezptatnych itp. wszystkich pracownikow,

d) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikow niepedagogicznych,

f) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw
niepedagogicznych i pedagogicznych,

g) prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia,;

2) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydzielonych nauczycielom godzin
ponadwymiarowych zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym na dany rok szkolny oraz
doraznych zastgpstw, kontrolowanie ich realizacji, gromadzenie od nauczycieli obowiazujacej
dokumentacji oraz przekazywanie jej do zatwierdzenia dyrektorowi,

3) Kontrola terminowos$ci wykonywania badan wstgpnych, kontrolnych i okresowych przez
nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych;

4) Wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i
organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych;

5) Zatatwianie wnioskOw nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowej;

6) Przygotowywanie pod podpis dyrektora szkoty:

a) uméw o prace, umow zlecen oraz innych dokumentdéw i pism zwigzanych z nawigzaniem
stosunku pracy,

b) zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,

c) $wiadectw pracy,

d) pism 1 dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownikdéw na emeryture,

e) pism 1 dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

f) pism 1 dokumentow dotyczgcych zmiany warunkéw pracy 1 ptacy,

g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;



7) Opracowywanie rocznych planow wyptat nagrod jubileuszowych;

8) Przestrzeganie i przygotowywanie we wilasciwych terminach dokumentow dotyczacych
zmian dodatkéw funkcyjnych, dodatku motywacyjnego;

9) Sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji niepelnosprawnych oséb zatrudnionych w
szkole oraz uczniow, przekazujac je do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

10) Rejestrowanie pracownikow przyjmowanych do pracy oraz wyrejestrowywanie 0sob
zwalnianych z pracy (obstuga programu PLATNIK), $ci§le wspotpracujac z ZUS wihasciwym
dla siedziby pracodawcy;

11) Sporzadzanie sprawozdan w ramach ,,Systemu Informacji Oswiatowe;”;

12) Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego
nauczycieli;

13) Biezaca wspotpraca z glownym ksiggowym, kierownikiem gospodarczym i
wicedyrektorem w zakresie spraw kadrowych oraz przygotowania dokumentacji do wyptat
wynagrodzen;

14) State $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli i
pracownikdw niepedagogicznych;

15) Archiwizowanie dokumentacji kadrowej;

16) Szczegdlowy zakres wykonywanych zadan okresli przydzial czynnosci.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Praca wykonywana w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie, ul. Zakopianska
4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, W podstawowym systemie czasu pracy. Praca
przy monitorze ekranowym.
2) Budynek Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie jest
przystosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.
3) Oferujemy:
e nagrode¢ jubileuszowa,
e dodatkowe wynagrodzenie roczne,
e pracownikowi samorzadowemu, za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowej moze
by¢ przyznana nagroda,
e dofinansowanie do wypoczynku, tzw. ,,Wczasy pod grusza” oraz inne $§wiadczenia z
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e dofinansowanie do zakupu okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok
pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitory ekranowe,
e dofinansowanie do r6znych form doksztatcania pracownikow,
e mozliwo$¢ przystgpienia do: Pracowniczych Planéw Kapitalowych, grupowego
ubezpieczenia na zycie,
e zatrudnienie od 1 sierpnia 2026 r.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrgcznie list motywacyjny,

2) wypeliony kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego na stronie internetowej
www.bip.spl.legionowo.pl w zakladce praca,



3) podpisane odrgcznie o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

6) podpisane oswiadczenie o znajomosci regulacji prawnych z zakresu: - ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r., poz. 967), - ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z p6zn. zm.), - ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2018 r., poz. 996), - ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), - rozporzadzenia Rady
Ministrow z 15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z
2018 r., poz. 936).

7) podpisane odrecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byl/byta skazany/skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (kandydat/kandydatka wyloniony/wyloniona w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace¢ zobowiazany/zobowigzana bedzie przedlozy¢
zaswiadczenie o niekaralnos$ci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego),

9) podpisane odrecznie o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w trybie ustawy z 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1311 z p6zn. zm.),

10) podpisane o$wiadczenie o bieglej obstudze komputera i urzadzen biurowych,

11) podpisane odrecznie oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna dla os6b przystgpujacych do naboru na wolne
stanowisko urzednicze (na zastgpstwo), W tym wolne stanowisko kierownicze w Szkole
Podstawowej nr 1 w Legionowie - wzor oswiadczenia dostgpny jest na stronie internetowe;j
www.bip. spl.legionowo.pl w zaktadce praca.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej jej odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista/specjalistka ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 1 w
Legionowie - SP1.K.110.3.2026” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Szkoly Podstawowej
nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres:

Szkola Podstawowa nr 1

ul. Zakopianska 4

05-120 Legionowo



Termin sktadania dokumentow uptywa 21 lipca 2026 roku o godz. 12.00, przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu przesyltki pocztowej do Szkoty Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

11. Inne informacje:

1) Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentow wymienionych w punkcie 8.

2) Kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia. Niezbednym elementem ofert kandydatow jest numer
telefonu oraz adres e-mail.

3) Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej albo
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Po zakonczeniu procesu rekrutacji i opublikowaniu wyniku naboru, kandydaci/kandydatki,
ktérzy chcieliby/ktore cheialyby odebra¢ swoje oferty aplikacyjne, proszeni/proszone s3 o
kontakt z Sekretariatem w ciggu 3 miesigcy od daty opublikowania wyniku naboru, w celu
ustalenia szczegdtow odbioru dokumentéw (numer telefonu: 22 754 54 52).

Aplikacje, ktore nie zostang odebrane podlegaja zniszczeniu.

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w_Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie - AKTUALNE — Szkota
Podstawowa nr 1 w Legionowie www.spl.legionowo.pl , Biuletyn Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

dla 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz szes¢
miesigcy. W tym okresie organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza zgodnie z art. 19 ww. ustawy.
Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie
Elektronicznie

Ewa podpisany przez
Ewa Jabtoriska

Jabtonska pata: 2026.07.07

12:56:37 +02'00'

Do pobrania:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z
klauzulg informacyjng dla 0soéb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze


http://www.sp1.legionowo.pl/
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