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na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. administracyjnych, uczniowskich, etat
(nazwa stanowiska, wymiar etatu)

1. Wymagania:

a)
v

7

v

v

Niezbedne:

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazan prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie co najmniej wyzsze, preferowane administracyjne lub
pokrewne,

znajomos¢ przepisow: Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ustawy Prawo oswiatowe oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych,

umiejetnosé obshugi komputera i pakietu MS Office,

komunikatywnosc¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

Dodatkowe:

doswiadczenie w pracy administracyjnej, szczegélnie w jednostkach
oswiatowych,

umiejetnosé prowadzenia dokumentaciji uczniowskiej,

znajomos$¢ programu SIO, dziennik elektroniczny VULCAN lub innych
systeméw uzywanych w oswiacie,

wysoka kultura osobista oraz dobra organizacja pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji uczniowskiej i administracyjne;j zgodnie z

obowiazujacymi przepisami,



v' obstuga sekretariatu uczniowskiego, w tym kontakt z uczniami i
rodzicami,
v przygotowywanié zasSwiadczen, pisin, zestawien i raportow,
v obsluga korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,
v wprowadzanie 1 aktualizowanie danych w systemach informatycznych
szkoty,
v' wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami i dyrekcja, .
v" wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoly.
3. Warunki pracy:
a) praca na pelny etat, w wymiarze 8 godzin,
b) praca w siedzibie jednostki, praca przy kemputerze,
¢} wynagrodzenie na  stanowisku  okreslone  zgodnie @z
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst
jednality: Dz.U. 2024, poz. 1638, z pézn. Zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw [ Liceum Ogdlnoksztalcacego im.
Jana Kasprowicza,
d) praca w obiekcie nieprzystosowanym do potrzeb os6b
niepelnosprawnvch.
WskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji  zawodowej i  spolecznej oraz  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze - niZzszy niz 6%. 7
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV) uwzgledniajacy szczegdlowy przebieg pracy zawodowej,
b} list motywacyjny, h
¢) zgoda na przetwarzanic danych osobowych do celow rekrutacyjnych,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(w zalaczeniu)
e} kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje 1 wyksztaicenie,
) oswiadczenie o niekaralnosci, peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i

korzystaniu z peini praw publicznych.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknicty;:h kopertach
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko referenta ds. administracyjnych,
uczniowskich” (osobiscie lub poczta)
w sekretariacie I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Jana Kasprowicza,
ul. Pionieréw Ziemi Swidnickiej 30, 58-100 Swidnica,
pokoj nrl04 (I pietro), tel. 74/858 29 42
w terminie do dnia 03.02.26 do godz. 15.00.
Dokumenty, ktore wplyna do Szkoly po tym terminie, nie beda rézpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i szczegdlowy zyciorys) powinny byé
opatrzone Kklauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) oraz ustawsg, z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych?”.

Nabor bedzie prowadzony przez Komisje powolang przez Dyrektora I Liceum
Ogodlnoksztalcacego im. Jana Kasprowicza w Swidnicy.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez wylonienia kandydata.

TOR LICEUM
Robert Kaskéw

.............................................

(pieczeé i podpis)

Swidnica, dnia 19.01.2026
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. INFORMACJE OGOLNE

nazwa referent ds. administracyjnych, uczniowskich
_stanowiska B S I ,
_wymiar czasy pracy etat ]

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE (nalezy podad jezeli wystepuja) i
_poziom wyksztalcenia | Wyzsze -
profil wyksztalcenia | Administracja, zarzadzanie, pedagogika, kierunki pokrewne |

uprawnienia | Obstuga urzadzen biurowych
| zawodowe ' Umiejetnosé pracy w systemach elektronicznych (np. dziennik
. _elektroniczny, systemy rekrutacyjne, SIO)
doswiadczenie Minimum 2 lata do$wiadczenia w pracy administracyjnej lub w
~zawodowe _ jednostkach oswiatowych (mile widziane)
umiejetnosci - Bardzo dobra znajomosc obstugi komputera (pakiet MS Office,
zawodowe - w szezeg6lnosci Excel i Word)

Umiejgtnosé pracy z dokumentacja uczniowskg
| Sprawna organizacja pracy wlasnej

Komunikatywnos¢ i umiejetnos$é wspélpracy z uczniami, |
 todzicami i kadrg pedagogiczng

’ Umiejetnodé redagowania pism urzedowych

| cechy ' Rzetelnosé i odpowiedzialno$é
osobowosci Skrupulatnosé i dbato$é o szczegoly

Wysoka kultura osobista
| Umiejetnosé pracy pod presja czasu

Doswiadczenie w pracy w sekretariacie szkoly.

Znajomo$¢ przepisOw prawa odwiatowego.

Znajomosé RODO. ) ) , e

4. WYMAGANE DOKUMENTY: zZyciorys (CV), list motywacyjny, zgoda na

przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych, kwestionariusz
- osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zat.), kopie dokumentow

potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie, oswiadczenie 0
niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
| praw publicznych. B

' 5. ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW:
Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej (akta osobowe uczniéw, ewidencje, zaswiadczenia).
Obsluga interesantow — uczniow, rodzicéw, nauczycieli.

Przygotowywanie pism urzgdowych, zaswiadczen, raportéw i zestawieri.
Wsparcie w procesach rekrutacji uczniéw.
Wprowadzanie danych do systeméw elektronicznych (np. dziennik elektroniczny, SIO).
Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej.
Organizacyjne wsparcie dzialan szkoly (spotkar, zebran, wydarzen).
Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z przepisami.
| Inne zadania zlecone przez dyrektora jednostki,

.............................. ) ORAICEUM
(pieczec i podpis)

Swidnica, dnia 19.01.2026 Robert Kagkéw



