K.111.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135 ze zm.) Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych
i Stabo Widzgcych im. ks. Prymasa Stefana Kardynata Wyszyniskiego w Radomiu

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niewidomych i Stabo
Widzacych im. ks. Prymasa Stefana Kardynata Wyszyriskiego w Radomiu, ul. Struga 86, 26-600 Radom.

2. Okreslenie stanowiska: - samodzielny referent ds. kadr
Forma i rodzaj zatrudnienia: - zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
Zgodnie u ustawg o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zawarta zostanie na czas okreslony
do 6 miesiecy od dnia zatrudnienia, w czasie ktérej organizuje sie stuzbe przygotowawcza, konczacg sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik egzaminu warunkuje dalsze zatrudnienie pracownika. Przewiduje
sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

3. Okreslenie wymagan:
Wymagania niezbedne kandydata

spetnianie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

— obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym
obywatelom przystuguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

—  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— wyksztatcenie wyisze zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku ( preferowany
kierunek: administracja, prawo, ekonomia) i co najmniej 1 - letni staz pracy,
lub

—  $rednie o profilu i zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 4 - letni staz
pracy na stanowisku,

— nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku zwigzanym z pracg przy komputerze,

— doswiadczenie zawodowe zwigzane ze stanowiskiem

— praktyczna znajomos¢ obstugi urzadzen oraz aplikacji biurowych w obszarze srodowiska Windows,
(pakiet Ms Office),

— biegta znajomos$¢ programéw Kadry Vulcan oraz Vulcan Sigma Arkusz organizacyjny oraz System
Informacji Oswiatowej (S10),

— znajomos$¢ ustaw i aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karta
Nauczyciela, Prawo os$wiatowe, Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postepowania administracyjnego,

—  predyspozycje osobowe: samodzielnosé, skrupulatnosé, doktadnos¢ i terminowos¢, wysoka kultura
osobista, dyskrecja (praca z danymi wrazliwymi RODO), umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania
czasem, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ zapobiegania konfliktom.
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Podstawowe zadania i obowigzki na stanowisku:
Kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych w tym:

a) prowadzenie teczek akt osobowych i wymaganej dokumentacji pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych pracownikéw niepedagogicznych,
urlopdéw z tytutu opieki nad dzieckiem, urlopéw bezptatnych itp. ewidencji zwolnien lekarskich
wszystkich pracownikow ( praca w programie Kadry Vulcan),

c) sporzadzanie grafikdw pracy dla pracownikéw obstugi,

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

e) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw
niepedagogicznych,

f) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych wszystkich pracownikéw,

g) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych spraw kadrowych,

h) wystawienia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw pedagogicznych.

Przygotowywanie pod podpis dyrektora dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, rozwigzywaniem
stosunku pracy wszystkich pracownikéow (umoéw o prace, aktdow mianowania dla pracownikow
pedagogicznych, umoéw zlecen, pism i dokumentéw dotyczgcych zmiany warunkdw pracy i/lub ptacy,
zaswiadczen dla pracownikéw zwigzanych z ich zatrudnieniem, $wiadectw pracy itp.)

W zakresie wsparcia dyrektora przygotowywanie projektu pism, zarzgdzen oraz arkusza organizacyjnego
w czesci dotyczacej kadr.

Biezgca wspotpraca z gtéwnym ksiegowym, wicedyrektorem ds. administracyjno-technicznych
i sekretarzem osrodka w zakresie przygotowania dokumentacji do wyptat wynagrodzen i przyznawania
nagréd.

Gromadzenie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych spraw kadrowych, w tym zmian zapiséw
Karty Nauczyciela i przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

State sledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych.

Archiwizowanie dokumentacji kadrowej.

Wykonywanie innych zadan oraz polecen dyrektora Osrodka w zakresie spraw kadrowych pracownikow
i innych zadan statutowych Osrodka.

Warunki pracy na stanowisku:

wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych

i Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w SOSW dla

Dzieci Niewidomych i Stabo Widzgcych w Radomiu,

praca stacjonarna w godzinach 7.30 — 15.30 w pomieszczeniu dla stanowiska objetego naborem

spetniajgcym wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. Pomieszczenie biurowe w siedzibie placowki

z petnym wyposazeniem w sprzet komputerowy i biurowy. Budynek dostosowany jest dla oséb

niepetnosprawnych

praca w zespole oraz indywidualna wymagajgca duzej samodzielnosci,

komunikacja z petentem oraz jednostkami nadrzednymi - bezposrednia i telefoniczna.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty od kandydatéw na stanowisko:

a) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem z podaniem adresu e-mail lub nr telefonu
w celu komunikacji z kandydatem,

b) zyciorys pracy zawodowej (CV),

c) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe w tym; studia
podyplomowe, kursy kwalifikacyjne, certyfikaty,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i wymagany staz pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy),



e) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
f)  wifasnorecznie podpisane tresci oswiadczen,
g) wiasnorecznie podpisana tres¢ zgody na przetwarzania danych do celdéw rekrutacji i tres¢ Klauzuli
informacyjnej dla kandydata w procesie rekrutacji,
h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz.U.2024.1135 ze zm.);
W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw
dokumentéw w tym ,Zapytania o karalnosc¢”.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — samodzielny referent ds.
kadr” z umieszczonym imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji nalezy sktada¢ osobiscie
w recepcji (gtowne wejscie do budynku) SOSW dla Dzieci Niewidomych i Stabo Widzgcych w Radomiu ul. Struga
86, w godzinach 7.30 — 15.00 lub drogg pocztowa na adres: SOSW dla Dzieci Niewidomych i Stabo Widzacych
w Radomiu ul. Struga 86, 26-600 Radom

w terminie do dnia 27 lipca 2026 r. wiacznie /decyduje data wptywu/

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okredlone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym
wyborze na stronie internetowej www.soswradom.pl (sekcja BIP - Praca) oraz na tablicy ogtoszern SOSW dla
Dzieci Niewidomych i Stabo Widzgcych w Radomiu ul. Struga 86 (gtdwne wejscie)

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony zostang dotgczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w SOSW przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone po wyrazeniu zgody kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 600 944 114

(-) Norbert Barszczewski
Dyrektor SOSW

dla Dzieci Niewidomych

i Stabo Widzgcych w Radomiu



