Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkét Nr 1 w Krzyzowicach
oglasza nab6r na stanowisko:
SEKRETARZ SZKOLY
w Powiatowym Zespole Szkot Nr 1 w Krzyzowicach
ul. Gtéwna 2, 55-040 Kobierzyce

Informacje o zatrudnieniu:

1)
2)
3)

4)

Liczba i wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo;

Zatrudnienie: umowa o prace;

Wynagrodzenie: zasadnicze 5.800 — 6.800 zt + dodatek funkcyjny do 30% ptacy zasadniczej
+ dodatek stazowy od 5% do 20% + premia uznaniowa;

mozliwo$é korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo karnoskarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wysoka kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi;

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Word, Excel) oraz innych
urzgdzen biurowych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia)
z co najmniej 2-letnim stazem pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie Srednie
Z co najmniej 5-letnim stazem pracy na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres;
wysokie poczucie odpowiedzialnosci, uczciwosé, systematycznosé, rzetelnosé, doktadnosé;
gotowos$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji;

biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
PowerPoint), poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobéw Internetu;
znajomos¢ programow dedykowanych jednostkom oswiatowym (Vulcan, PABS, SIO);
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych, wymaganej dokumentacji, sprawozdan;
dyspozycyjnos¢, tatwosé¢ nawigzywania kontaktow, odporno$é na stres, kreatywnosc,
perfekcyjna organizacja pracy i umiejetno$¢ zarzgdzania czasem;

dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie zawodowe w publicznych jednostkach
oswiatowych w szczegolnosci w sekretariacie szkoty, znajomos¢ programow komputerowych
obowigzujgcych w szkotach oraz referencje.

Ogolny zakres obowigzkow:

1)

Sprawna biezgca obstuga interesantdéw wraz z udzielaniem rzetelnej informacji oraz
efektywne zarzadzanie sekretariatem;
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VI.

2) Rzetelne i terminowe przekazywanie informaciji stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach
z pracownikami);

3) Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) Sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu S10; SIO2, Vulcan, PABS;

5) Prowadzenie biezgcych spraw zgodnie z wymogami przepisow Ustawy Prawo Oswiatowe,
Karty Nauczyciela, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepiséw o ochronie danych
osobowych i innych zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty;

6) Prowadzenie spraw uczniowskich i nauczycielskich w zakresie sekretariatu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym o Ochronie Danych Osobowych,

7) Prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym;

8) Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem ucznidw (przyjecia, przeniesienia);

9) Woydawanie legitymacji uczniowskich, sporzgdzanie odpisow arkuszy ocen, wydawanie
duplikatéw Swiadectw, zaswiadczen potwierdzajgcych kontynuacje nauki, prowadzenie
rejestrow zaswiadczen oraz wydanych legitymacji,

10) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynikow klasyfikacyjnych i promocji uczniéw,

11) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z rekrutacjg uczniéw;

12) Wykonywanie biezgcych spraw kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb;

13) Prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania;

14) Terminowe wykonywanie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty;

15) Znajomos¢ i stosowanie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej
170.000 zt netto do zakupéw w zakresie sekretariatu;

16) Uaktualnianie informacji w komputerowych bazach danych;

17) Przygotowanie korespondencji stuzbowej, dokumentow, analiz,

18) Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw Scistego zarachowania
i innych dokumentow;

19) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i przechowywanie dokumentacji pokontrolnej;

20) Analiza przepiséw i zmian przepisow w zakresie powierzonych obowigzkéw stuzbowych oraz
rozwigzywanie réznych probleméw w zakresie stanowiska pracy;

21) Przyjmowanie skarg i wnioskéw, kompletowanie akt normatywnych;

22) Archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku;

23) Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy: PZS Nr 1 w Krzyzowicach, ul. Gtéwna 2, 55-040 Kobierzyce;

2) praca administracyjno-biurowa w wymiarze petnego etatu, przy komputerze powyzej
4 godzin na dobe, oswietlenie czesciowo sztuczne, parter budynku;

3) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

4) dyspozycyjnosc okazjonalna.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg zafgczonego formularza);

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje;

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy, a w przypadku
osoby aktualnie zatrudnionej zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;
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VII.

VIII.

6)

7

8)
9)

10)

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji pahnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku pracy
(w przypadku zatrudnienia osoba zostanie skierowana na badania lekarskie do wskazanego
lekarza medycyny pracy);

kopia posiadanych referencji (jezeli dotyczy)i,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy osoby zamierzajgcej
skorzystac z uprawnien art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

List motywacyjny oraz wymagane o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.
Zatrudniana osoba bedzie zobowigzana do przeditozenia do wgladu oryginatéw dokumentéw oraz
zaswiadczenia o niekaralnosci.

Termin, miejsce i spos6b sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie lub poczta:

1)
2)
3)
4)
5)

w terminie do dnia 22.05.2026 r. do godz. 15%;

na adres: PZS Nr 1 w Krzyzowicach, ul. Gtéwna 2, 55-040 Kobierzyce;

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko sekretarza szkoty”;

decyduje data faktycznego wptywu oferty, a nie data nadania;

oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie lub w sposob inny niz okreslony
w ogfoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

dodatkowe informacje pod numerem telefonu 71 /311 84 79;

wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej jest nizszy niz 6%;

Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang telefonicznie lub drogag
elektroniczng zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP PZS Nr 1;

po zakonczeniu procesu naboru zebrane oferty bedg przechowywane w PZS Nr 1 przez
okres 3 miesiecy od daty zamieszczenia wynikdw naboru. Na pisemny wniosek kandydata
dokumenty mogg zosta¢ odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po uptywie
3 miesiecy dokumenty podlegajg protokolarnemu brakowaniu;

klauzula informacyjna stanowi integralng cze$¢ ogtoszenia.

(-) Agnieszka Kosztyto-Patys
Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkdot Nr 1
w Krzyzowicach

Krzyzowice, 05.05.2026 r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzgdzenie o ochronie danych, dalejf RODO) informuje, iz:

1.

10.

11.
12.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych (ADO) jest Powiatowy Zespot Szkét Nr 1 w Krzyzowicach,
ul. Gtéwna 2, 55-040 Kobierzyce. Kontakt z ADO - nr telefonu: +48 71/311 84 79, adresu e-mail:
sekretariat@pzs-krzyzowice.wroc.pl, bgdz drogg pocztowg (tradycyjng) na adres siedziby administratora.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (IODO) jest Matgorzata Czartoryska, kontakt: e-mail:
malgorzata.czartoryska@poczta.fm. Z 10DO mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
1) przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu rekrutacyjnym
2) prowadzenie rekrutacji w przyszitosci, jezeli wyrazite$ na to zgode.
Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:
1) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - wyrazona zgoda jesli przekazesz nam dane w zakresie szerszym niz
wynikajacy z przepiséw
2) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - czynnosci niezbedne do zawarcia i wykonania umowy
3) art. 6 ust. 1 lit. c RODO — wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku
z ustawg z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawg z dn. 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
4) art. 6 ust. 1 lit f — prawnie uzasadniony interes administratora polegajacy na ochronie przed
roszczeniami oraz zwigzany z mozliwoscig wystgpienia z roszczeniem.
Podanie danych osobowych jest niezbedne do zawarcia i wykonania umowy oraz umozliwienia kontaktu,
w zwigzku z realizacjg umowy.
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu zawarcia i wykonania umowy.
Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji procedury naboru.
W przypadku niezakwalifikowania sie do kolejnego etapu lub niewytonienia w naborze, Pana/Pani dane
osobowe bedg przechowywane przez okres do 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, a nastepnie trwale zniszczone. W przypadku zatrudnienia, Pana/Pani dane osobowe bedg
przetwarzane przez caty okres zatrudnienia, a po zakonczeniu zatrudnienia - do celéw archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow dotyczgcych archiwizowania
danych przez ADO.
Przystugujg Panu/Pani nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
a) prawo dostepu do danych osobowych
b) prawo zgdania sprostowania danych osobowych
c) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych
d) prawo do przeniesienia danych
e) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych
f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa UODO, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych z przeprowadzeniem
rekrutacji. Niepodanie danych osobowych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty ziozonej
w procesie rekrutacji.
Pana/Pani dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjgtkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg podlegac profilowaniu.

Strona4z4



