Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim

oglasza nabor na wolne stanowisko
mlodszy referent ds. administracyjnych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Bema 312, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki.

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nickaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$line
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos¢ przepisow ustawy o Zaktadowym Funduszy Swiadczen Socjalnych,

biegla obstuga pakietéw MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,
umiejetnos¢ obstugi programu OTAGO WYBUD, KOS oraz ST,

umiejetnos¢ obstugi programu EDICTA,

umiejetnos¢ obstugi programu Faktura 365,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ 1 rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, terminowe wykonywanie zadan, umiej¢tnosci
interpersonalne,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie spraw kancelaryjnych wg instrukcji.

Prowadzenie dokumentacji drukow Scistego zarachowania wymaganej do stanowiska
(m.in. legitymacje szkolne, karty rowerowe, $wiadectwa szkolne, pieczeci).

Wystawianie duplikatow, odpisow swiadectw szkolnych.

Pisanie pism na komputerze 1 wysyltanie, opracowywanie dyplomow 1 podzigkowan.

Wystawianie réznorodnych drukéw i zaswiadczen dotyczacych uczniow.

Zamawianie drukow.

Wysylanie korespondencji.

Przyjmowanie skarg 1 wnioskow wptywajacych do sekretariatu.

Dokonywanie drobnych zakupéw dla potrzeb Zespotu i Ztobka.

10) Praca przy rekrutacji w Zespole (,,0”, I SP, PP).

11) Prowadzenie dokumentacji wycieczek szkolnych.

12) Przygotowywanie arkuszy ocen uczniow Zespotu do archiwum.

13) Wydawanie i rozliczanie delegacji stuzbowych dla pracownikow Zespotu i Miejskiego
Zlobka.

14) Sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji PFRON.

15) Prowadzenie grafiku, przyjmowanie opfat, sporzadzanie umoéw za wynajem hali
sportowej, sali gimnastycznej i orlika.

16) Obstuga ZFSS dla pracownikow Zespotu oraz Ztobka.

17) Rejestrowanie i opisywnie faktur do NCUW.



18) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacjg okularow, studiow itp.

19) Czynny udzial w prowadzeniu strony internetowej Zespotu, strony Facebook Zespotu
oraz poczty e-mail.

20) Prowadzenie wirtualnej gazetki szkolnej.

21) Prowadzenie ewidencji i aktualizacja pozostatych $rodkow trwatych oraz wspolpraca
z komisjg inwentaryzacyjna.

Wymagane dokumenty w jezyku polskim do udzialu w rekrutacji:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z wiasnorgcznym
podpisem (wzor do pobrania na stronie zsmodlintwierdza.bip.eur.pl, zaktadka ,,Nabor
na wolne stanowisko™).

2. CV (zyciorys) z wlasnorgcznym podpisem.

3. Dokumenty poswiadczajagce wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe (m.in.
kserokopie $wiadectw pracy, zakresow czynnosci, kserokopie swiadectw ukonczonych
szkot) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu
potwierdzajace wymagany staz pracy.

4. W przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wymienione w art. 22'
Kodeksu pracy wymagane jest ztozenie podpisanego o§wiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych (wzér do pobrania na  stronie
zsmodlintwierdza.bip.eur.pl, zaktadka ,,Nabor na wolne stanowisko”).

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentow Ilub braku wlasnorecznego
podpisu na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogow formalnych zawartych
W ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w Nowym
Dworze Mazowieckim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Nowym Dworze
Mazowieckim, ul. Bema 312, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku o0sob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami).

3. Umowa o prace: pierwsza umowa o pracg¢ zawierana jest na czas okreslony,
aw przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna
umowa.

4. Bariery architektoniczne utrudniajagce dostgp do pomieszczen biurowych: budynek
Zespotu nie jest wyposazony w wind¢ ani w toalete pracownicza dla 0sob
niepetnosprawnych, w pomieszczeniach pracy niektore przejscia i dojs$cia sg waskie.

5. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych,
kontaktem z interesantami i rozmowami telefonicznymi.



Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wlasnorgcznym podpisem nalezy sktadac
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko mlodszy referent ds.
administracyjnych w ZSP4”:

a) osobiscie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Bema 312, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki lub

b) przesyla¢ na adres Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Nowy Dwor Mazowiecki,
ul. Bema 312, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki.

w terminie do dnia 29.05.2026 r. do godz. 15.00. Decyduje data wptywu oferty do ZSP4
(nie liczy si¢ data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe w celu otrzymania powiadomienia o etapach
rekrutacji.

Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacije:

W terminie do dnia 10.06.2026 r. zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
0 miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru przeprowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Zespotu znajdujacej si¢ w holu gtdéwnego wejscia do budynku przy ul. Bema 312
w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg
dokumentow aplikacyjnych, zostang komisyjne zniszczone.

p. 0. Dyrektora
(-) Barbara Siwek

Nowy Dwor Mazowiecki, dn. 07.05.2026 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje¢ ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim jest Dyrektor. Kontakt
z Administratorem Danych mozliwy jest pod numerem tel. (22) 713 44 27.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
iodo@zs4.nowydwormaz.pl

3. Dane osobowe Pani/Pana be¢da przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢, oraz 9 ust. 2 lit. a i b ogdlnego rozporzadzenia j/w
o ochronie danych, Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
tj. (Dz. U. 2023 r., poz. 1465 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

4. Pani/ Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom
odbiorcéw: instytucjom kontrolujacym jednostki samorzadu terytorialnego,

dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajacym
prawidlowe zarzadzanie ZSP4.

5. Dane osobowe Pani/Pana beda przechowywane przez okres 3 miesiecy po
zakonczeniu procedury naboru.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana
zgoda, prawo do ich usunigcia.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzegdu Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest obowiazkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy.

9. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu.

p. 0. Dyrektora
(-) Barbara Siwek

Nowy Dwor Mazowiecki, dn. 07.05.2026 r.
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