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Zespot Szkoét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Wincentego Witosa w Mokrzeszowie

Mokrzeszow, 9 lutego 2026

Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. W. Witosa
w Mokrzeszowie ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy :
Specjalisty/specjalistki do spraw kadr

1. Adres jednostki :
Zespot Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Mokrzeszowie im. W. Witosa
Mokrzeszéw 111
58-160 Swiebodzice
tel. 74 850 87 36
2. Okreslenie stanowiska : Specjalista/ specjalistka ds. kadr

3. Rodzaj umowy : od 01.03.2026r - 31.05.2026r umowa o prace na okres préobny z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony,

4. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze (atut kierunek HR, rachunkowos¢, administracja), lub $rednie,
policealne lub pomaturalne.

b) minimum 2 - letnia praktyka w dziale kadr w przypadku wyksztatcenia wyzszego,
a minimum 5- letnia praktyka w dziale kadr w przypadku wyksztatcenia $redniego,
policealnego lub pomaturalnego.

c) niekaralnos¢

d) biegta obstuga programoéw komputerowych ze szczegélnym uwzglednieniem programu
Kadry VULCAN oraz Systemu Informacji O$wiatowej (S10)

e) dobraznajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy z
aktami wykonawczymi.

5. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS,
b) dobra organizacja pracy,
c) samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, lojalnosé, uczciwo$é, umiejetnosé
pracy w zespole, komunikatywnos¢é.
6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw.

b) prowadzenie dokumentacji kadrowej (umowy, aneksy, akta osobowe, podteczki)

c) prowadzenie awansowania nauczycieli oraz plany szkolen,

d) rozliczanie czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich,

e)prowadzenie prac zwigzanych z rekrutacjg, przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw,
f) sporzadzanie zaswiadczen i raportéw kadrowych,

g) przygotowywanie dokumentacji ptacowe;j,

h) biezagce monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, karcie nauczyciela i innych

i) wspotpraca z innymi dziatami oraz instytucjami zewnetrznymi ,organem prowadzgcym
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j) biezace wprowadzanie danych do SIO,
k) prowadzenie drukéw $cistego zarachowania,
1) prowadzenie i wydawanie odziezy roboczej i ochronnej pracownikom,
1) naliczanie ekwiwalentu za odziez roboczg i ochronng dla nauczycieli.
m) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac¢ bedzie prace biurowe z obstuga sprzetu
przystosowanego do zadan, np. monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner,
drukarka, telefon. Pomieszczenia biurowe spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenistwa pracy.

8. Wynagrodzenie: od 4 500,00zt brutto do 5 500,00zt brutto + 20% premii regulaminowej +
dodatek stazowy.

9. Wymagane dokumenty:

¢ podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

e zyciorys zawodowy CV ze szczegdélnym uwzglednieniem dorobku zawodowego,

e list motywacyjny

¢ kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢ kserokopie §wiadectw pracy lub inne dowody potwierdzajace do§wiadczenie

(dorobek zawodowy),

¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

¢ oSwiadczenie o niekaralno$ci.
wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulq: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.o0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.
2023 r. poz.1206 ze zm.)

Termin i miejsce sktadania ofert:
¢ Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w godzinach 7 30 - 15 30 w sekretariacie (na |
pietrze) Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Mokrzeszowie
Mokrzeszéw 111, 58-160 Swiebodzice

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Rekrutacja kandydatéw na stanowisko
Specjalisty/specjalistki ds. kadr” w terminie do dnia 18.02.2026r.

e Dokumenty po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie kopert i ogloszenie wynikéw:

e Otwarcie ofert i wybo6r kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniu
19.02.2026r o godz. 14%. Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne konkursu zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

¢ Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowej
www.mokrzeszow.edu.pl. BIP oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Centrum
Ksztalcenia Rolniczego w Mokrzeszowie.

Zespot Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. W. Witosa w Mokrzeszowie

Mokrzeszéw 111, 58-160 Swiebodzice

tel. 748508736

https://www.mokrzeszow.edu.pl

e-mail: szkola@mokrzeszow.edu.pl




