Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica
w Busku-Zdroju
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko pracy
samodzielnego referenta/referentki

l. Przedmiot naboru:

1. Stanowisko pracy: samodzielny referent/referentka
2. Wymiar czasu pracy: petny etat

3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
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Liczba stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Busku-Zdroju,
ul. Kosciuszki 1, 28-100 Busko-Zdrdj (dalej: ,PSP1”)

. Do glédwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m. in.:

1. Sprawne i prawidtowe prowadzenie sekretariatu szkoty.

2. Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej.

3. Prowadzenie rejestru przesytek przychodzgcych i wychodzacych, przekazywanie poczty.

4. Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na piSmie i mailowej, dostarczanie
informaciji do odpowiednich miegjsc.

5. Obstuga poczty internetowej, telefon.

6. Przepisywanie pism, wysyfanie korespondenciji.

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej uczniow.

8. Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i odpiséw, prowadzenie
ich ewidencji.

9. Przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem arkusza

organizacyjnego.

10. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j.

11. Obstuga Centralnego Rejestru Umédw.

12. Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur.

13. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

14. Prowadzenie skfadnicy akt.

15. Przechowywanie i wiasciwe zabezpieczanie pieczeci urzedowych.

16. Odpowiedzialnos¢ materialna i stuzbowa za powierzone mienie.

17. Obstuga urzadzen biurowych.

18. Zamawianie i realizacja zakupu Srodkow czystosci, artykutéw biurowych itp.

19. Przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp.

20. Dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak
i spraw, ktérych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu zespotu pracownikow,
uczniow i rodzicow.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku-Zdroju.
Budynek posiada ciggi komunikacyjne, nie jest wyposazony w winde osobowg. Budynek
czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Praca zwigzana z samodzielnym
dojazdem i wejSciem na teren budynku. Praca wymagajgca samodzielnosci oraz kontaktu
z dzieCmi w wieku szkolnym.

Oferujemy miesieczne wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 5 030,00 zt brutto, dodatek za
wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy), nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe, w uzasadnionych
przypadkach dodatek specjalny, dodatkowe wynagrodzenie roczne, szkolenia, Swiadczenia
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

IV. Wymagania podstawowe (niezbedne):

1. Obywatelstwo: polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.




2. Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie.

3. Staz pracy: minimum 1 rok.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Osoba, ktéra nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Osoba, ktéra posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw samodzielnego referenta.

8. Spetnianie warunkéw zdrowotnych niezbednych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku.

9. Umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym.

V. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na ww.

stanowisku w szczegdlnosci: ustawy prawo oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty, ustawy

o pracownikach samorzgdowych, ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy — Kodeks postepowania

administracyjnego, ustawy — Kodeks pracy oraz przepiséw dotyczgcych ochrony danych

osobowych.

Znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji O$wiatowe;.

Znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Umow.

Znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Krajowego Systemu e-Faktur.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Umiejetnosé korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw do obstugi

poczty elektronicznej i Internet.

Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan, dobrej organizacji pracy.

Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, dokiadnosé, odpornos¢ na stres,

umiejetnosc pracy w zespole.

9. Preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie - administracja, ekonomia.

10. Mile widziane doswiadczenie zawodowe na takim samym stanowisku w jednostce
samorzgdowe.
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VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

1. Podpisane odrecznie Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

2. Podpisany odrecznie list motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu

w przypadku kontynuaciji zatrudnienia.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty, szkolenia)

i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku

kontynuacji zatrudnienia).

6. Podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wedtug zatgczonego wzoru (zatgcznik nr 1 — do
pobrania).

7. Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadanym obywatelstwie pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku (zatgcznik nr 2
— do pobrania).

8. Podpisana odrecznie informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru (zatgcznik nr 3 — do pobrania).

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zalgczonych
dokumentach (zatgcznik nr 4 — do pobrania).
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10. Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ziozy¢é w_zamknietej kopercie w sekretariacie Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku-Zdroju ul. Kosciuszki 1, 28-100 Busko-Zdro;j
lub za posrednictwem poczty w okresie od dnia ukazania sie niniejszej informacji na stronie
internetowej do dnia 21 lipca 2026 r. do godziny 15% (decyduje data wptywu).

Dokumenty ztozone przed lub po podanym terminie nie bedg brane pod uwage.

Koperte z dokumentacjg nalezy opisa¢ w nastepujgcy sposob:

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Busku-Zdroju
ul. Kosciuszki 1, 28-100 Busko-Zdréj
z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko samodzielnego referenta/referentki”.

IX. Opis procedury wyboru kandydata:

Procedura wyboru kandydata na w/w stanowisko bedzie skladata sie z dwbéch etapow:
| — sprawdzenie i analiza zlozonej dokumentacji aplikacyjnej pod wzgledem formalnym, w tym
prawidtowosci przygotowania oraz wytypowanie do kolejnego etapu kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne, wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe;

Il — rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi kandydatami, podczas, ktérej kazdy cztionek Komisji
Rekrutacyjnej zadaje kandydatom 3 pytania (takie same kazdemu kandydatowi).

Osoby zakwalifikowane do Il etapu zostang o tym poinformowane telefonicznie.
Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ dnia 27 lipca 2026 r.

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Busku-Zdroju nie odsyla ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.
Wiw dokumenty mozna odebra¢ w ciggu trzech miesiecy, liczac od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, po
tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Kata rzyn a Elektronicznie podpisany

. .., przez Katarzyna
SlemlnSka— Sieminska-Wozniak

;. Data: 2026.07.08
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