Zatacznik do

Zarzadzenia nr 5/2026

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4
im. Papieza Jana Pawta II w Leczne;j

z dnia 10 marca 2026 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4
IM. PAPIEZA JANA PAWLEA II W LECZNEJ OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Miejsce pracy: Szkola Podstawowa nr 4 im. Papieza Jana Pawla II w Lecznej

Stanowisko: samodzielny referent / referentka

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Do skladania ofert moze przystapic osoba, ktora spelnia nastepujace niezbedne

wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Posiada wyksztatcenie wyzsze.

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

II. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Znajomo$¢ najwazniejszych ustaw zwigzanych z miejscem pracy: Prawo o§wiatowe,

Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy.

2. Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office: Word, Excel, PowerPoint oraz obstugi
urzadzen biurowych.

3. Doswiadczenie w pracy w obszarze obstugi kancelaryjne;.

4. Znajomos$¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;.

5. Znajomos$¢ obstugi mediow spotecznosciowych.

6. Doskonata organizacja pracy, inicjatywa 1 zaangazowanie Ww wykonywaniu
obowigzkow.

7. Posiada co najmniej péiroczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.



8. Odpowiedzialnos$¢, sumiennos¢, terminowosc.
9. Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.

10.  Radzenie sobie w pracy pod presja czasu i odporno$¢ na stres.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku samodzielnego
referenta/referentki naleza:

1. Obstuga kancelaryjna pism 1 korespondencji zgodnie z przepisami prawa
1 obowigzujaca w szkole obstugg kancelaryjna.

2 Biezaca aktualizacja informacji w Systemie Informacji O$wiatowej Szkoty.

3 Monitorowanie obowigzku szkolnego uczniéw z obwodu szkoty.

4. Archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

5 Obstuga interesantdw, udzielanie informacji, wykonywanie czynnos$ci biurowych.

6 Dbanie o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrec;ji
1 tajemnicy stuzbowej zatatwianych spraw.

7. Wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z ruchem ucznidw (przyjecia,
przeniesienia etc.)

8. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rekrutacja do oddziatéw przedszkolnych

i klasy pierwszej.

0. Dbanie o prawidlowy przeptyw informacji w szkole.

10.  Redagowanie pism, decyzji administracyjnych, zaswiadczen zleconych przez
dyrektora szkoty.

11.  Wyrabianie dokumentéw takich jak legitymacja szkolna, karta rowerowa,

sporzadzanie duplikatow i1 odpisow swiadectw.

12.  Dokonywanie zaopatrzenia w dzienniki, druki specjalne, druki powszechnego uzytku
1 materialy biurowe.

13.  Kontrola faktur i rachunkéw za zakupione ustugi i materialy pod wzgledem
merytorycznym, opis faktur.

14.  Przygotowanie sprawozdan, np. PFRON.

15.  Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen nauczycieli, PPK.

16.  Monitorowanie poczty elektronicznej szkoty.

17.  Pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci szkolnych.

18.  Przestrzeganie zasad bhp, norm moralnych i etycznych oraz zasad wspotzycia

spotecznego.



19.  Wykonywanie innych czynno$ci i zadan podyktowanych sytuacjg organizacyjng

1 funkcjonowaniem szkoty oraz zleconych na biezaco przez dyrektora.

IV.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU SAMODZIELNEGO REFERENTA /
REFERENTKI

I. Zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o praceg.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo
(poniedziatek - piatek, w godzinach 07:00-15:00),

3. Praca ma charakter pracy administracyjno-biurowej, bezposredni kontakt z innymi

pracownikami oraz uczniami i rodzicami.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).

6. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

7. Praca w zyczliwym i otwartym zespole pracownikow.

8. Wsparcie w okresie wdrozenia oraz przy realizacji codziennych obowigzkow.

0. Dodatkowe wynagrodzenie w postaci 13-tej pensji 1 jubileuszy.

10.  Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: m.in. ,,wczasy pod

grusza”, doptata do wypoczynku dziecka.

V. OFERTY KANDYDATOW POWINNY ZAWIERAC NASTEPUJACE

DOKUMENTY:
1. List motywacyjny.
2. Ccv
3. Kserokopie dyplomow, $wiadectw 1 zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje,

uprawnienia, umiejetnosci.

4. Kserokopie swiadectw lub zaswiadczen potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;.
5. Oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie, ma pelng zdolnos$¢ do
czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, o§wiadczenie, ze kandydat nie
byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. (wzor w zataczniku)

6. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.



w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Dz.U. UE. L. 2016.1 w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta / referentki
(wzér w zataczniku)

7. Kopi¢ dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
Z orzeczong niepetnosprawnoscia.

8. Kwestionariusz osobowy (wzor w zataczniku)

9. Oswiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wtasnorgcznie

VI. INNE INFORMACJE

1. O zakwalifikowaniu si¢ do postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczna.

2. Oferty ztozone po terminie lub niekompletne, nie b¢da rozpatrywane.

3. Dokumenty  ztozone  przez  kandydata, ktéry  zostanie = wyloniony
w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty  pozostalych  kandydatow  beda  mozliwe do  odebrania
w sekretariacie siedziby Szkoty w terminie do 3 miesigcy od zakonczenia naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymogoéw formalnych oraz dokumenty, ktore
wplynety po terminie nie s3 odsylane kandydatom i sa do odbioru w sekretariacie siedziby

Szkotly, w terminie do 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

6. Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktorym mowa w pkt. 4 i 5 sg niszczone.
7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP szkoty.
8. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 4 im. Papieza Jana Pawta 11
w Lecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

0. Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze do kwoty 5700,00 zi brutto, dodatek
za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne, wynagrodzenie za czas niezdolno$ci
do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowa odprawe w zwigzku z przej$ciem na emeryture

lub rente¢ z tytutu niezdolnos$ci do pracy.



VII. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
urzednicze — samodzielny referent/referentka' w terminie do ......... marca 2026 r., do
godziny 14:00 w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 4 im. Papieza Jana Pawla II
w Lecznej, ul. Jasminowa 6, 21-010 Leczna, lub poczty tradycyjng na wymieniony wyzej

adres. Dokumenty, ktore wptyng do Szkoty po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane.

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych w procesie rekrutacji.
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — Dz. U. UE. 1.2016.1, informujemy, ze administratorem danych jest Szkota
Podstawowa nr 4 im. Papieza Jana Pawta II w Lecznej, ul. JaSminowa 6, 21-010 Leczna.
Dane osobowe przetwarzane sg w celach rekrutacyjnych. Informujemy, ze w procesie
rekrutacji Szkota Podstawowa nr 4 im. Papieza Jana Pawla II w Lecznej postepuje zgodnie
z  przepisami prawa  okre§lonymi w art. 221 § 1 KP i  wnosi
o przekazanie danych osobowych okreslonych tymi przepisami, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do danych, ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w kazdym czasie.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia rekrutacji.



