Opolno-Zdroj, 23.07.2026 .

12-04-784, Regon 000708526

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze —
referent

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Polskiego Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju oglasza
nabor na wolne stanowisko- referent

1. Warunki pracy :
1. stanowisko pracy: referent
2. wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

3. forma zatrudnienia: umowa o prace¢ na czas okreslony od 01.09.2026 r. do 31.08.2027 r.

4. liczba stanowisk: 1 stanowisko

5. termin rozpoczgcia pracy: 01.09.2026 r.

6. miejsce wykonywania pracy: Szkola Podstawowa im. Polskiego Czerwonego Krzyza w
Opolnie Zdroju

2. Wymagania niezbedne dotvczace stanowiska:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy.

e wyksztalcenie co najmniej srednie,

e posiadanie minimum rocznego stazu pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

e znajomo$¢ przepisOw prawa os$wiatowego oraz zasad prowadzenia dokumentacji
uczniowskiej,

e umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczeg6lnoscei pakietu Microsoft Office (Word, Excel)
oraz systemow informacji o§wiatowej i dziennikow elektronicznych (Vulcan),

e umiejetnosé organizacji pracy wilasnej i ustalania priorytetow,

e dokltadnos¢, sumiennos¢ i odpowiedzialno$¢ w prowadzeniu dokumentacji,

e komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ wspolpracy z uczniami, rodzicami i pracownikami
szkoty,

e umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu,

wysoka kultura osobista i dyskrecja w zakresie ochrony danych osobowych,

znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO),

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej.

umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych i prowadzenia korespondencji.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial nadchodzacej korespondencji,
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przyjmowanie i laczenie rozméw telefonicznych,

przepisywanie i wysylanie korespondencji.

zatwierdzanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow
do szkoty i przejsciem do innej szkoty.

kontrolowanie realizacji obowiazku szkolnego poprzez prowadzenie korespondencji z innymi
szkotami oraz gromadzenie zaswiadczen dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego.
prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci i ksiegi ucznidw,
wyrabianie oraz wydawanie legitymacji uczniowskich i kart rowerowych,
wystawianie roznorodnych drukéw i zaswiadczen,
zamawianie drukow szkolnych ($wiadectwa, legitymacje .itp.),

prowadzenie rejestru wypadkow uczniow,

zamawianie podrgcznikow
obstuga umoéw oraz pobieranie optat za ubezpieczenia uczniéw szkoty i przedszkola

sporzadzanie ksiag arkuszy ocen absolwentow i ucznidw, ktorzy odeszli z placowki,

prowadzenie ewidencji dzieci przedszkolnych,

sporzadzanie umow na ustugi zwigzane z opieka nad dzie¢mi przedszkolnymi,
prowadzenie dokumentacji wydan owocow oraz produktow mlecznych w ramach programu
., Owoce i warzywa w szkole”,

odbieranie korespondencji z Urzedu Miasta i Gminy Bogatynia

. Nadawanie korespondencji poczta tradycyjna

5.Wymagane dokumenty:

1. CV.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnione wymagania w zakresie wyksztalcenia.

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy.

5. Kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp., jesli kandydat takie posiada).

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych..

7. Oswiadczenie o niekaralnosci

Zalaczniki:
- Oswiadczenie

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



6. Forma skladania ofert :

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Polskiego
Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju, wysla¢ poczta na adres: Szkola Podstawowa im. Polskiego
Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju, ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 7A, 59-922 Opolno-Zdréj
do dnia 21.08.2026 r., dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej im. Polskiego Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
publikacj¢ ogloszenia wynosi mniej niz 6%, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

9. Klauzula RODO:

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 25 maja 2018 roku Rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob

fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej

»Rozporzadzeniem", w celu spelnienia obowiagzku informacyjnego okreslonego w artykule 13

Rozporzadzenia, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o

przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Polskiego
Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju, ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 7A, 59-922
Opolno-Zdro;.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Rafal Wielgus, kontakt e-mail: iod@bhpex.pl, tel.:
6841140 00.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie przepisdw art. 6 ust. 1 lit. a, c,
Rozporzadzenia, Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2018 poz.
917), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. 2018 poz. 967) oraz
udzielonej zgody w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do
odbioru Pani/Pana danych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich
przepisOw prawa.

5. Dane pozyskiwane sg od osoby, ktorej dotycza.



6. Zgromadzone w toku przetwarzania dane osobowe przechowywane beda w czasie trwania
procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy w Szkole Podstawowej w Opolnie
Zdroju.

7. Majg Panstwo prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem — przetwarzaniu danych
osobowych, majg Panstwo prawo wniesienia z tego tytutu skargi do organu nadzorczego
w sprawach ochrony danych osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktorej bedzie Pani/Pan bral udziat w Szkole
Podstawowej w Opolnie Zdroju. Niepodanie danych bedzie skutkowaé brakiem
mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji.

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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