KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA
w I Liceum Ogoélnoksztalcacym z Oddzialami Dwujezycznymi im. Ignacego
Paderewskiego w Walbrzychu

Dyrektor I Liceum Ogdlnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi w Watbrzychu ul.
Paderewskiego 17 ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
REFERENT
Miejsce wykonywania pracy: I Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwuj¢zycznymi
58-301 Walbrzych, ul. Paderewskiego 17
Wymiar etatu: pelny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Data zatrudnienia: 01.09.2025 r.
I. Wymagania formalne zwigzane ze stanowiskiem referenta

Wymagania niezbedne:
1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw samodzielnego referenta,

5. posiada wyksztatcenie $rednie i roczny staz pracy w administracji,

6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
ochronie danych osobowych,
2. biegla obstuga pakietu MS Office, biegte postugiwanie si¢ Internetem,

doswiadczenie W pracy — roczny staz w administracji,

4. cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, doktadnos¢,
punktualno$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

5. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym.
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I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta
1. Sprawne i prawidlowe prowadzenie sekretariatu szkoly zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
2. Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pi$mie i mailowej,
dostarczanie informacji do odpowiednich miejsc.
3. Obstuga poczty internetowe;.
Uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantow.
5. Obstuga realizacji obowigzku szkolnego.
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Gromadzenie dokumentéw dotyczacych rejestru ruchu uczniéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami:

prowadzenie ksiggi ewidencji uczniow,

prowadzenie ksiegi absolwentdéw i zbieranie podpisow,

sporzadzanie ksiag arkuszy ocen absolwentdéw 1 uczniow, ktoérzy odeszli ze szkoty,
prowadzenie archiwum szkolnego z dokumentami uczniow, dziennikéw lekcyjnych,
arkuszy ocen, §wiadectw ukonczenia szkoty i pieczatek szkolnych,

przygotowanie niezbgdnych danych do dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
arkusza organizacyjnego.

7. Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow:

wydawanie legitymacji szkolnych, zaswiadczen,
sporzadzanie 1 wydawanie duplikatow §wiadectw, odpiséw arkuszy ocen,
zakladanie arkuszy ocen uczniom przybytym w trakcie roku szkolnego.

8. Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw pracownikow szkoty:

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom szkoty i ich
aktualizacja,

przygotowanie delegacji shuzbowych dla pracownikow szkoty oraz ich ewidencja,
prowadzenie ksiggi wyjs¢ pracownikéw poza teren szkoly.

9. Obstuga rekrutacji kandydatéw do klas 1.

10. Obstuga 1 aktualizacja danych w programach zwigzanych z ewidencja dzieci.

11. Prowadzenie rejestru przesylek przychodzacych i wychodzacych.

12. Przepisywanie pism, wysylania korespondencji.

13. Przestrzeganie termindéw sprawozdawczosci.

14. Przechowywanie 1 wtasciwe zabezpieczenie pieczgci urzedowych.

15.Wykonywanie prac wynikajacych z potrzeb doraznych szkotly zlecanych przez dyrektora.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w

pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pigtrze.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4.

list motywacyjny, CV,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ lub oswiadczenie o
nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego,

zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zajmowania
stanowiska objetego naborem,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. | RODO
oswiadczam, iz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest
Szkota Podstawowa nr 46 im. Jozefa Chelmonskiego w £odzi moich danych
osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym i innych
dokumentach w celu przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em si¢ z
obowigzkiem informacyjnym”.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéow

1.
2.

Termin: do 11 sierpnia 2025 r. do godz. 15.00

Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoty (liczy si¢ termin wptywu dokumentow do szkoty), w zamknietych kopertach ( z
podanym imieniem i nazwiskiem oraz telefonem kontaktowym) z dopiskiem
"Konkurs na stanowisko starszego referenta™.

Miejsce sktadania dokumentow: I Liceum Ogdlnoksztatcace z Oddziatami
Dwujezycznymi 58-301 Watbrzych, ul. Paderewskiego 17.

DODATKOWE INFORMACJE

1.

Aplikacje, ktore wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (o
zachowaniu terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego). Za date
doregczenia do szkoty uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez szkote ( data
1 godzina wplywu do szkoty).
Nabor odbedzie si¢ w dwodch etapach:

1) Ietap, tj. ocena formalna dokumentow ( bez udziatu kandydatow),

2) 1l etap, tj. merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy

kwalifikacyjnej.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Na rozmowe nalezy zglosi¢ si¢ z dowodem tozsamosci.
Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej szkoty w
Biuletynie Informacji Publicznej.
W terminie do 7 dni po ogloszeniu wynikow naboru nalezy odebra¢ ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane bedg komisyjnie
zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 84 236 83.
Brak informacji o zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjng do dnia 18.08.2025 jest
réwnoznaczne z odrzuceniem oferty.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest I Liceum Ogolnoksztatcace z
Oddziatami Dwujezycznymi 58-301 Walbrzych, ul. Paderewskiego 17, e-mail:
zsolwch@wp.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w I LO mozliwy jest pod numerem tel. 74 —

84 236 83 e-mail: sekretariat@1lo.walbrzych.pl

Panstwa dane kontaktowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
starszego referenta na podstawie art. 6ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z
wykonaniem obowigzkow natozonych art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty
Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$§wiatowe (Dz. U. z 2020 r.
poz. 910 i 1378), art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody, 3.art. 6 ust. 1 lit. b RODO
-podjecie dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.
3.0dbiorcami danych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym nalezy
udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowiazku prawnego, a takze podmioty, ktorym
dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

4.Panstwa dane osobowe begda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze

wyraza Panstwo zgodg¢ na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.
5.Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

6.W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, maja Panstwo prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7.Maja Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

8.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg
Panstwo zobowiazani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa



