Rybnik, 13.08.2025 .

DYREKTOR ZESPOLU EDUKACYJNO-ARTYSTYCZNEGO PRZYGODA W RYBNIKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA

1. Adres jednostki: Zespot Edukacyjno-Artystyczny Przygoda w Rybniku,
44-200 Rybnik ul. Swierklanska 42a, tel. 032 42 26 376

2. Okreslenie stanowiska: Starszy referent

3. Wymiar etatu: % etatu (30 godzin tygodniowo)

4. Pracaw godzinach: 8:00-14:00 lub 14:00-20:00 (praca zmianowa) wg. zapotrzebowania
placowki

5. Wynagrodzenie: zgodne z Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym Pracy — Dla
pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach, przedszkolach
1 placowkach o$wiatowych oraz pracownikow Centrum Ustug Wspolnych w Rybniku,
dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Rybnik zawartym w dniu 18 stycznia
2000 r. z p6zn. zm.

6. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem referenta :

e obywatelstwo polskie,

e peha zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

¢ nie byl/a prawomocnie skazana/y za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

e posiada wyksztatcenie wyzZsze 1 co najmniej 5-letni staz pracy w jednostce oswiatowe;j,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e znajomos¢ specyfiki placowki,

e bieglta znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne
wykonywanie zadan na stanowisku referenta; obsluga programow z pakietu Office,
programow oswiatowych pakietu VULCAN, SIO,

e podstawowa znajomo$¢ przepisow — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy,
o systemie o$wiaty, kadry,

e umiej¢tnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
samodzielnosc¢,

e umiej¢tnos¢ organizowania pracy, dokladnos¢, sumienno$¢, rzetelnosé, zyczliwose,
odpornos¢ na stres;

e zdolno$¢ podejmowania decyzji i zaangazowanie w pracy,
dyspozycyjnosc.

8. Zakres obowigzkow:

e przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondencji,

e przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
arkusza organizacyjnego, w przedszkolu 1 ognisku zgodnie z obowigzujaca
dokumentacjg i przepisami,

e rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,



12.

obstuga kancelaryjna,

prowadzenie kadr i wynagrodzen.

przestrzeganie terminow sprawozdawczosci, sporzadzanie zgodnie z zarzadzeniem
wtadz oraz odpowiadanie za prawdziwo$¢ danych SIO, GUS itp.

sporzadzanie: faktur, not obcigzeniowych, not korygujacych,

prowadzenie na biezaco z nalezytg starannoscig ewidencji wychowankow,
wystawianie roznych drukow i1 zaswiadczen dla wychowankow 1 dla nauczycieli,
prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow,

wspotpraca z Centrum Uslug Wspolnych w Rybniku w zakresie spraw finansowych i
kadrowych,

obstluga interesantow, udzielanie informacji,

wykonywanie prac wynikajacych z potrzeb doraznych szkoty zlecanych przez
dyrektora.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce: Wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Zespole Edukacyjno- Artystycznym Przygoda w Rybniku,
W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2025 r., wyniost ponizej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o podjgcie pracy,

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie,

kopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci,

kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;,
o$wiadczenie o niekaralno$ci.

. Forma i termin sktadania ofert:

wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Zespotu Edukacyjno-
Artystycznego Przygoda w Rybniku, lub przesyta¢ drogg pocztowa z podanym adresem
zwrotnym, wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszego referenta”, w terminie
do dnia 28.08.2025 r.,

Dokumenty, ktore wplyna po wymienionym terminie oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane,

Informacja o naborze oraz jego wyniku bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej ZEA Przygoda w Rybniku oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie placowki.

Dyrektor
Zespotu Edukacyjno-Artystycznego Przygoda

Anita Geratowska



