
 

  
Dyrektor Specjalnego Ośrodka Szkolno – Wychowawczego w Żyrardowie 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 
Samodzielny referent 

 
 

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi: 

 Współpraca z Zespołem Obsługi Placówek Oświatowych w zakresie obsługi finansowej SOSW oraz kontakty z urzędami 

 Prowadzenie spraw związanych z zawieraniem, zmianą lub rozwiązywaniem umów dzierżaw, najmu i użyczenia na okres 
do trzech lat  

 Obsługa  komputera i urządzeń biurowych: faksu i kserokopiarki 
 Przyjmowanie odpłatności od rodziców/ opiekunów prawnych uczniów i wychowanków oraz od pracowników na 

kwitariusz, dokonywanie wpłat do kasy (prowadzenie dokumentacji w tym zakresie) 
 Prowadzenie bieżących spraw administracyjnych 
 Prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi, zawieraniem zleceń w tym w szczególności: prowadzenie 

ewidencji zleceń, przygotowywanie projektów zleceń oraz protokołów zdawczo – odbiorczych  
 Wydawanie zaświadczeń dot. spraw płacowych i ZUS 
 Inne zadania przydzielone przez Dyrektora.  

  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku                                                                                              
Wymiar: Jeden etat 
Miejsce pracy: Praca w budynku SOSW.  
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze, obsługą interesanta, przemieszczaniem się. 

 

Wymagania niezbędne: 

 obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z 
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458  z późn. 
zm.)1 

 wykształcenie średnie 
 znajomość przepisów z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, przepisów dotyczących 

podatków, ubezpieczeń społecznych i prawa pracy, projektach unijnych 
 znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) 
 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 

 niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 
 

Wymagania dodatkowe: 
 

 

 wykształcenie wyższe ekonomiczne 
 znajomość regulacji prawnych z zakresu: ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oświaty, ustawa o systemie 

informacji oświatowej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostępie do informacji publicznej, kodeks 
postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna 

 komunikatywność, odpowiedzialność, systematyczność, dokładność, zaangażowanie 
  

 
Wymagane dokumenty i oświadczenia 

  

 podpisane odręcznie: cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny  

 kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie 

 podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie* 

 kopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nie posiadających obywatelstwa polskiego) 

 podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych*  
 podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z 

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe* 

 podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 

potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.”* 

 

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów w zamkniętej kopercie do sekretariatu w siedzibie SOSW  w terminie  

do dnia  20.08.2012 r. do godz. 12 00  adres: 

Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy im. M. Grzegorzewskiej 
ul. Środkowa 36, 96-300 Żyrardów 

z dopiskiem na kopercie: „Oferta na stanowisko samodzielnego referenta” oraz adresem do korespondencji, 
numerem telefonu kontaktowego. 

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną  powiadomieni indywidualnie.  

Otrzymanych dokumentów nie odsyłamy. 
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone  

 
Żyrardów, 06.08.2012 r. 

 

 
 
 

 

                                                 
* w przypadku uznania spełnienia przesłanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. 

U. Nr 223, poz. 1458  z późn. zm.) 
 


