
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

Specjalista do spraw pracowniczych 

Dyrektor Zespołu Szkół w Izabelinie ogłasza konkurs na stanowisko urzędnicze w Zespole 

Szkół w Izabelinie ul. 3 Maja 49, 05 – 080 Izabelin  

1. Stanowisko pracy: 

Specjalista do spraw pracowniczych w wymiarze  ½  etatu 

 

2. Wymagania niezbędne od kandydata: 
  - obywatelstwo polskie, 

- pełna zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych, 
- brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne, 
- wykształcenie wyższe, 
- bardzo dobra umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, 

         poczta elektroniczna), 
- znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela. 
 

3.  Wymagania dodatkowe 
- odpowiedzialność, sumienność, zaangażowanie i dyspozycyjność, 
- samodzielność i dokładność, 
- umiejętność pracy w zespole, 
- umiejętności analityczne, 
- doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku będzie dodatkowym atutem. 
 

4. Zakres obowiązków na stanowisku specjalista do spraw pracowniczych 
- prowadzenie akt osobowych pracowników, 
- sporządzanie umów o pracę 
- sporządzanie, wydawanie świadectw pracy, zaświadczeń i innych dokumentów 

        dotyczących zatrudnienia, do których pracodawca jest zobowiązany, 
- przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnień lekarskich pracowników oraz innych 

         dokumentów potwierdzających nieobecność pracownika, 
- sporządzanie sprawozdań do Urzędu Statystycznego 
- sporządzanie sprawozdań dotyczących Systemu Informacji Oświatowej / SIO /, 
 

5. Wymagane dokumenty: 
- życiorys /CV/, 
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o pracę, 
- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,  
- kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 
- oświadczenie kandydata, że: nie był prawomocnie skazany za przestępstwa 
  umyślne, posiada pełną zdolność do czynność prawnych oraz korzysta z pełni praw 
  publicznych, jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na określonym stanowisku,  
- list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą: 

„ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy 
dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 



29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych / Dz.U. z 2002r. nr. 101, poz.926 z 
późn. zm.).” 
Przed zawarciem umowy o pracę kandydat składa informację z Krajowego Rejestru 
Karnego o niekaralności. 
 
6.     Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Zespołu Szkół w Izabelinie 
        ul. 3 Maja 49 osobiście lub przesłać elektronicznie sp@izabelin.edu.pl lub pocztą 
        na  adres Zespołu Szkół z dopiskiem „ nabór do pracy „ w terminie do dnia 
        22 kwietnia 2016 roku do godz. 14.00. 
 
       Dokumenty, które wpłyną do sekretariatu Zespołu Szkół w Izabelinie po wyżej 
       określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
 
 7.   Ogłoszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie informacji Publicznej Zespołu 
       Szkół oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół w Izabelinie. 
       Kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
 
8.   Z wybranym kandydatem zawarta będzie umowa o pracę – w przypadku kandydatów 
      podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w administracji 
      samorządowej, zostanie zawarta umowa o pracę na czas określony nie dłuższy niż 
      sześć miesięcy, z możliwością rozwiązania stosunku pracy z jednomiesięcznym 
      okresem wypowiedzenia. Osoby te podlegać będą służbie przygotowawczej 
      zakończonej egzaminem. Z kandydatami posiadającymi staż pracy na stanowisku 
       urzędniczym w administracji samorządowej dłużej niż sześć miesięcy zostanie 
      zawarta umowa na czas określony. 
 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Zespołu Szkół w Izabelinie i na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół. 
 
Dokumenty nieodebrane po upływie jednego miesiąca od dnia rozstrzygnięcia naboru 
zostaną protokolarnie zniszczone. 
 
Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w Zespole Szkół w Izabelinie. 
 
Osobą upoważnioną do kontaktu jest mgr Ryszard Górka – wicedyrektor ds. administracyjno-
ekonomicznych Zespołu Szkół. 
 
Tel. 22 722-75-67  
 

                                                               Dyrektor Zespołu Szkół w Izabelinie – mgr Antoni Zych 
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