SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 Pita, 27 sierpnia 2026 r.
IM. OLIMPIJCZYKOW POLSKICH W PILE

UL.ROOSEVELTA 12

64-920 PILA

SP2.1110.8.2026

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze: samodzielny referent
w Szkole Podstawowej nr 2 im. Olimpijczykow Polskich w Pile

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) wyksztatcenie wyzsze (minimum 1 rok stazu pracy) lub $rednie (minimum 4 lata stazu
pracy)ekonomiczne/administracyjne;

3) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) biegta znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office;

7) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;

8) doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ obstugi programu Sekretariat Librus, Dziennik Librus;
2) samodzielnos¢;
3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
4) sumiennos¢ i punktualno$¢ (wykonywanie zadan z zachowaniem obowigzujacych terminow);
5) wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu szkoty;

2) przygotowanie korespondencji do wysyiki;

3) ewidencjonowanie i znakowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedhug zaistniatych potrzeb;

5) przechowywanie i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania, zamawianie i wydawanie
drukow;

6) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniow;

7) biezace zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicéw, nauczycieli i wychowawcow;

8) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa spraw zwigzanych z przyjeciem lub
przejsciem dzieci do innej szkoty;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

10) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organu nadzorujgcego oraz prowadzacego;

11) przygotowanie danych do SIO z zakresu swojego stanowiska pracy;

12) sporzadzanie raportu kasowego i innej dokumentacji zwigzanej z gospodarka kasows;

13) prowadzenie korespondencji ze wspdtpracujagcymi placoéwkami, instytucjami i urzedami
dotyczacej zagadnien z zakresu prowadzonych spraw;

14) obstuga programu Sekretariat Librus oraz Dziennik Librus;

15) nadzorowanie archiwum szkolnego;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem uczniow;



17) w razie konieczno$ci wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora wynikajacych z

potrzeb szkoty.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

stanowisko zlokalizowane w budynku Szkoty Podstawowej nr 2 im. Olimpijczykow Polskich
w Pile przy ul. Roosevelta 12, usytuowanie stanowiska - parter;

praca przy monitorze ekranowym;

jednozmianowy system pracy;

wymiar zatrudnienia — pelen etat;

wynagrodzenie zasadnicze od 5200,00 zt brutto zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

5. Wskaznik zatrudnienia:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

list motywacyjny wraz z telefonem kontaktowym lub e-mailem;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru dostgpnego
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 im. Olimpijczykéw
Polskich w Pile;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku 0sob zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatow/kandydatek, o ktorych mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Szkole Podstawowej nr 2 im. Olimpijczykow
Polskich w Pile na przetwarzanie danych osobowych — wedtug wzoru dostgpnego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 im. Olimpijczykoéw Polskich w Pile;
klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Szkole Podstawowej nr 2
im. Olimpijczykow Polskich w Pile na przetwarzanie danych osobowych — wedtug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 im.
Olimpijczykdéw Polskich w Pile.

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
1) kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy zostang zakwalifikowani do kolejnego

etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej o
terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7 wrzesnia 2026 r. osobiscie
w sekretariacie szkoty lub korespondencyjnie na adres: Szkota Podstawowa nr 2 im. Olimpijczykow
Polskich w Pile, ul. Roosevelta 12, 64-920 Pita z dopiskiem: ,,nabor na wolne stanowisko urzednicze
—samodzielny referent” badz za pomoca srodkoéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke
podawcza: adres e-Doreczen AE:PL-51787-28637-TUHAT-15 z wykorzystaniem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.



Oferty, ktore wplyng do szkoly po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesylania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego, za
termin uznaje si¢ datg faktycznego wptywu kompletu dokumentéw aplikacyjnych do szkoty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://oswiata.bip.pila.pl/nabor-na-wolne-stanowiska.html oraz  https://bip.pila.pl/530-
nabor-w-jednostkach.html a takze na tablicy ogloszen ~w Szkole  Podstawowej nr 2 im.
Olimpijczykéw Polskich w Pile.

Dyrektor
/-1 mgr Barbara Ochocka
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