DYREKTOR III LICEUMIOG(’)LNOKSZTALCACEGO W WALBRZYCHU OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy referent w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie
2. Wyksztalcenie:
Wyzsze lub érednie i 10 lat na podobnym stanowisku

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4. Niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Kompleksowa wiedza w zakresie Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Prawa Oswiatowego oraz
znajomo$¢ Ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Umiejetno$¢ obstugi specjalistycznych programéw kadrowo- ptacowych PABS, NABO, SIO,
PFRON, pakietu biurowego Microsoft Office, VULCAN.

3. Fachowos¢ i prtofesjonalizm.

4, Samodzielno$¢ w my$leniu i dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- odbieranie poczty — maili.

- sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji finansowej, kadrowej i ptacowej do COJM ,ZUS,
Urzedu Miasta oraz innych jednostek;

- nadzdér nad pracownikami obstugi;

- wprowadzanie danych do programu kadrowego oraz sprawozdawczo$¢ - SIO, PFRON,
GUS,Wyposazenie, VULCAN — Inwentaryzacja.

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych- umiej¢tnos¢ organizacji wyboru
ofert( zapytania o cen¢), sprawozdawczo$¢;

- dokonywanie statych, okresowych i doraznych przegladéw budynku, pomieszczen i wyposazenia;
- sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zgodnosci
z przepisami P.poz;

- zaopatrzenic szkoly w pomoce dydaktyczne, $rodki czystosci, artykuly papiernicze
i przemystowe;

sporzadzanie dokumentacji - ubezpieczenie majgtku — sprawozdawczos¢;

umiejetnos¢ samodzielnego sporzgdzania pism stuzbowych;

czes$ciowa obstuga Rady Rodzicow;

i inne polecenia dyrektora



4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac bedzie prace biurowe z obstugg sprzgtu
przystosowanego do zadar np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drykarka,fax,telefon.
Pomieszczenia biura spetniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem.
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe] potwierdzony wlasnorgcznym podpisem.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony wiasnorecznym
podpisem.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,
w szczegolnoscei:
kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;
Kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie
kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo
skarbowe umy$lne potwierdzone wiasnorgcznym podpisem;
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem;

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula "Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. 22016
roku poz. 902 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowy (1.
Dz.U. z 2016r poz. 902 oraz z 2017 . Poz. 60 z p6zn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do 10.12.2025 r
na adres: III Liceum Ogélnoksztalcace im. Mikotaja Kopernika w Walbrzychu, ul. Jordana 4, 58-305
Walbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem "Nabér na wolne stanowisko urzednicze w III
Liceum Ogolnoksztalcacym — Starszy referent "
Aplikacje, ktore wptyng do III LO niekompletne lub powyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w III LO w Walbrzychu w dniu 12.12.2025 r. o godz. 8.00.
O zakwalifikowaniu do II etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie III Liceum Ogdlnoksztalcacego.
Dyrektor

III O w Walbrzychu
Joanna Dominiak
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