
Dyrektor Przedszkola Miejskiego w Łobzie  

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

 Referent ds. biurowych 

 

Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo) 

Rodzaj umowy: umowa o pracę 

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.09. 2017 r. 

Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia: 

I. Wymagania niezbędne kandydata: 

1. posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej bądź obywatelem 

innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa 

wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej 

Polskiej,  

2. posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do 

wykonywania obowiązków na ww. stanowisku, 

3. posiada kwalifikacje niezbędne do wykonywania pracy na ww. stanowisku, 

4. posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych, 

5. posiada wykształcenie minimum średnie – staż pracy 2 lata, wyższe – staż pracy 

niewymagalny (wg Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników 

samorządowych z dnia 18 listopada 2014 r.) – preferowane: placówki oświatowe, 

6. nie był/a prawomocnie skazany/a za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe. 

 

II. Wymagania dodatkowe: 

1. znajomość przepisów prawa pracy, przepisów ubezpieczeń społecznych, oświatowych          

i samorządowych oraz Karty Nauczyciela, 

2. praktyczna znajomość zagadnień kadrowo płacowych, 

3. umiejętność obsługi urządzeń biurowych: telefon, faks, kserokopiarka, komputer, 

4. biegła znajomość i obsługa programów komputerowych w zakresie poszerzonym: pakiet 

Microsoft Office – Word, Excel, Power Point, przeglądarki internetowej oraz poczty 

elektronicznej, 

5. łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych, 

6. kreatywność, samodzielność, dobra organizacja pracy, dyspozycyjność, rzetelność, 



7. mile widziane doświadczenie w pracy na ww. stanowisku.   

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku referenta: 

1. W związku z zajmowanym stanowiskiem referenta zobowiązana jest do: 

a) samodzielnego, należytego i zgodnego z prawem wykonywania zadań należących do 

zajmowanego stanowiska pracy 

b) sumiennego wykonywania poleceń służbowych i przestrzegania dyscypliny pracy                   

i przepisów BHP 

c) pogłębianie własnej wiedzy i umiejętności oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych 

d) przejawianie troski o ochronę powierzonego mienia, sprzętu oraz urządzeń 

2.  W trakcie wykonywania czynności należy: 

a) właściwie gromadzić i przechowywać materiały niezbędne do załatwienia powierzonych 

spraw 

b) dokładnie ustalać stan faktyczny oraz przedstawiać sprawy zgodnie z posiadanymi 

materiałami 

c) załatwiać sprawy we właściwych terminach, w sposób wyczerpujący, obejmujący wszelkie 

niezbędne szczegóły oraz nie powodujący zawiłej i zbędnej korespondencji 

d) wskazywać rozwiązania racjonalnie lub korzystnie dla badanej sprawy, w ramach 

obowiązujących przepisów prawa. 

3.Z racji zajmowanego stanowiska odpowiada za: 

a) zachowanie tajemnicy służbowej i ochronę danych osobowych 

b) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa i wewnętrznych aktów normatywnych,          

w szczególności regulaminów, instrukcji, zarządzeń 

c) współpraca z PUP w Łobzie w ramach prowadzenia dokumentacji dotyczącej zatrudniania 

bezrobotnych na roboty publiczne, prace interwencyjne, przygotowanie stażowe i zawodowe     

( wnioski, listy obecności ) 

d) współpraca z OHP w Szczecinie w ramach prowadzenia dokumentacji dotyczącej 

zatrudniania pracowników młodocianych, sporządzanie dokumentacji związanej z refundacją 

wynagrodzeń. 

e) współpraca z Wydziałem Kultury, Edukacji i Zdrowia 

 

IV. Wymagane dokumenty: 

1. list motywacyjny, 

2. Curriculum Vitae 

3. kserokopie świadectw pracy, 

4. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

5. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach, 

6.  zaświadczenie lekarskie o braku przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na 

stanowisku  referenta, 

7. referencje – jeżeli takowe posiada, 

8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór w załączeniu), 

9. oświadczenie o niekaralności (wzór w załączeniu) / a po zatrudnieni kandydata, 

pracownik będzie musiał złożyć do akt osobowych oprócz przedmiotowego 

oświadczenia- zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego/, 



10. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu            

z pełni praw publicznych (wzór w załączeniu), 

11. oświadczenie że nie toczy się przeciw niemu postępowanie karne i skarbowe (wzór w 

załączeniu).  

 

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 

potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie 

danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o 

pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902.). 

 

V. Określenie sposobu i terminu składania ofert: 

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w sekretariacie Przedszkola 

Miejskiego w Łobzie przy ul. Mickiewicza 11 , 73-150 Łobez osobiście lub za pośrednictwem 

poczty za zwrotnym potwierdzeniem do dnia 31.08.2017 r.. do godz. 1200  z dopiskiem: 

"Konkurs na stanowisko referenta ds. kadrowych” 

Aplikacje kandydatów, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. Kandydaci, którzy 

spełnią wymagania formalne niezbędne do zajmowanego stanowiska zostaną poproszeni 

(telefonicznie) do dalszego etapu konkursu – rozmowy kwalifikacyjnej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OŚWIADCZENIE O NIEKARALNOŚCI 

 

Ja niżej podpisany .................................................................................................. 

                                                         (imię i nazwisko)  

 

zamieszkały ............................................................................................................ 

     ( adres zamieszkania)  

 

legitymujący/a się dowodem osobistym ............................................................... 

 

wydanym przez ...................................................................................................... 

 

Świadomy/a odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu Karnego („Kto składając zeznanie 

mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na 

podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia 

wolności do lat 3”)  

o ś w i a d c z a m 

 

iż korzystam z pełni praw publicznych i nie byłe/am karany/a za przestępstwo 

popełnione umyślnie (w tym przestępstwo skarbowe). 

 

 

................................................................                        ......................................... 

                 (miejscowość, data)                                                   (czytelny podpis)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OŚWIADCZENIE O PEŁNEJ ZDOLNOŚCI DO CZYNNOŚCI PRAWNYCH Z 

PEŁNI PRAW PUBLICZNYCH  

 

Ja niżej podpisany .................................................................................................. 

                                                         (imię i nazwisko)  

 

zamieszkały ............................................................................................................ 

     ( adres zamieszkania)  

 

legitymujący/a się dowodem osobistym ............................................................... 

 

wydanym przez ...................................................................................................... 

 

  

Świadomy/a odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu Karnego („Kto składając zeznanie 

mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na 

podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia 

wolności do lat 3”)  

o ś w i a d c z a m 

 

iż, posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam z pełni praw publicznych. 

  

 

................................................................                        ......................................... 

                 (miejscowość, data)                                                   (czytelny podpis)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OŚWIADCZENIE  

 

 

Ja niżej podpisany .................................................................................................. 

                                                         (imię i nazwisko)  

 

zamieszkały ............................................................................................................ 

     ( adres zamieszkania)  

 

legitymujący/a się dowodem osobistym ............................................................... 

 

wydanym przez ...................................................................................................... 

 

  

Świadomy/a* odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu Karnego („Kto składając 

zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu 

prowadzonym na podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze 

pozbawienia wolności do lat 3”)  

o ś w i a d c z a m 

 

że nie jest prowadzone przeciwko mojej osobie postępowanie o przestępstwo ścigane z 

oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe. 

Jestem świadoma/y odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia. 

 

................................................................                        ......................................... 

                 (miejscowość, data)                                                   (czytelny podpis)  

 

 

 

 

 

 

 

 



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY 

 UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

 

1. Imię (imiona) i nazwisko 

 ………………………………………………………………………………………..……….. 

2. Imiona rodziców 

 ………………………………………………………………………………………………… 

3. Data urodzenia …………………………………………………………………………………. 

4. Obywatelstwo …………………………………………………………………………………... 

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ……………………………………….….….. 

……………………………………………………………………………………………...… 

6. Wykształcenie (nazwa szkoły i rok jej ukończenia - zawód, specjalność, stopień naukowy, 

tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

…………………………………………………………………………………...........................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

7. Wykształcenie uzupełniające (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data 

rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania) 

…………………………………………………………………………………...........................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych 

pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

…………………………………………………………………………………...........................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



.......................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania (np. stopień znajomości języków 

obcych, prawo jazdy, obsługa komputera) 

…………………………………………………………………………………...........................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria ………… nr 

…………. wydanym przez …………………………………………………… lub innym 

dowodem tożsamości …………………………………………………………………………...  

 

 

…………………………………….             ……….……………………………. 

 (miejscowość i data)                                 (podpis osoby ubiegającej  

się o zatrudnienie) 

 


