1 LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
im, Juliusza Stowackiego g )
ul. Slowackiego 4, 56-400 OLESNICA Olesnica 20.01.2026 1.
tel./fax. 071-314-32-80

Reg. 932227475, NIP 911-13-45-505
Dyrektor

I Liceum Ogdlnoksztalcgcego im. Juliusza Slowackiego w Olesnicy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Osoba do obstugi sekretariatu szkoty oraz prowadzenia spraw uczniowskich

2. Adres jednostki:
I Liceum Ogdlnoksztalcace
ul. Stowackiego 4
56-400 Olesnica
tel. 71 314 3280
strona www : lol.olesnica.pl
3. Wymiar etatu i rodzaj umowy:
- etat — 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo
— umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigey, z mozliwoscig przedtuzenia.
- wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania — 5 200 zt brutto
- dodatek za wystuge lat
- dodatkowe wynagrodzenie roczne
- nagrody jubileuszowe
- jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tyt. niezdolnosci do pracy,
- system dodatkéw i nagrod zawartych w regulaminie wynagradzania,
- pakiet socjalny zgodny z regulaminem ZFSS
4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
b) peta zdolnos$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) osoba kandydujgca nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentéw lub za przestgpstwo karno — skarbowe,
d) znajomosé przepisow z zakresu: prawa pracy, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
¢) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne i minimum 1 letni staz pracy lub
wyksztatcenie $rednie i minimum 4 letni staz pracy na stanowisku biurowym,
) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, dobra
organizacja pracy, odpornos¢ na trudne sytuacje, komunikatywnos¢, asertywnosc,
odpowiedzialnose,

b) Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wykonywana praca,

¢) Znajomos$¢ obstugi programéw: Word, Excel, VULCAN, SI0, SIOEQO,

d) Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji, takze poprzez samodoskonalenie,

e) Dokltadnos¢, samodzielnos¢ i terminowos$é¢ w wykonywaniu zadan

f) Umiejetnosé pracy w zespole,

g) Odpowiedzialnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

h) Zdolnos¢ analitycznego myslenia.




Zakres zadan:

redagowanie pism, przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkoty (dziennik korespondencji),
zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

pisanie pism zwigzanych z prowadzeniem wszystkich spraw wynikajacych z przepisow o
obowigzku nauki i ruchu uczniow,

coroczne tworzenie bazy SIO (aktualizacja klas, wprowadzanie uczniéw do systemu),
biezgce wprowadzanie danych do programu SIO,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. uczniéw dla organu prowadzgcego i organu
nadzorujacego szkote,

obstuga rekrutacji uczniow do szkoty tj. wprowadzanie oferty edukacyjnej do programu,
przyjmowanie podan i ich weryfikacja, udzielanie zainteresowanym wszechstronnej informacji
o warunkach przyjmowania do szkoty, sporzadzanie wykazu uczniow przyjetych do Liceum

przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw uczniow sktadajacych wnioski do szkoly,
prowadzenie na biezaco ksiggi uczniow,

prowadzeniem rejestru uczniow w formie elektronicznej — Sekretariat Optivum Vulcan,

mobi Dziennik,

prowadzenie rejestru wydawanych $wiadectw promocyjnych i ukoficzenia szkoly oraz rejestru
absolwentow,

zaktadanie oraz przechowywanie akt osobowych uczniéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wydawanie uczniom za$wiadczen (w tym przedpoborowym) oraz prowadzenie ich ewidencji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

pisanie decyzji na podstawie zaswiadczen lekarskich, przedktadanie dyrektorowi do podpisu oraz
wysylanie ich do zainteresowanych, w sprawie zwolnien uczniéw z zaje¢ wychowania fizycznego,
sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie skreslenia ucznia,

wydawanie dokumentow osobowych uczniom i absolwentom na podstawie ztozonych wnioskéw,

zaltadanie arkuszy ocen uczniom klas pierwszych oraz porzadkowanie i drukowanie arkuszy ocen
po zakonczeniu roku szkolnego,

obstuga egzamindéw maturalnych (przyjmowanie deklaracji maturalnych, wprowadzanie danych do
programu SIOEO, biezace przekazywanie informacji do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem matur)

przygotowanie arkuszy ocen i protokoléw egzaminu maturalnego do archiwizacji,

archiwizowanie pozostatych dokumentow,

odpowiedzialnosé za archiwum zaktadowe,

prowadzenie ewidencji wyjazdéw uczniow na zawody, konkursy, olimpiady itp.

sporzadzanie rzetelnie i terminowo wszelkich sprawozdan dotyczacych spraw uczniowskich,
zatatwianie spraw uczniowskich na biezgco w czasie do tego przeznaczonym,

sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie
rejestru wydawanych duplikatow,

sporzadzanie i wydawanie kopii arkuszy ocen oraz zaswiadczen o przebiegu nauczania,

zbieranie ofert, zamawianie, ewidencjonowanie i rozliczanie drukdw: giloszy 1 drukow
panstwowych ($wiadectwa, legitymacje),

przygotowywanie, zamawianie i wydawanie legitymacji szkolnych, prowadzenie ich ewidencji,
obstuga legitymacji w aplikacji mObywatel tj. prowadzenie ewidencji wydanych kodow
aktywacyjnych do mLegitymacji do ZPE,

koordynowanie ubezpieczenia grupowego pracownikow szkoty,

wydawanie delegacji stuzbowych pracownikéw szkoty

wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb
(odbieranie telefonow, kserowanie, skanowanie, przygotowanie konferencji itp.)



7. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze i przemieszczaniem wewnatiz
budynku,
Budynek nie jest dostosowany dla 0sob niepelnosprawnych,

Praca administracyjno-biurowa, wymagajaca bezposredniego kontaktu z klientami jak
rowniez kontaktu telefonicznego, komunikacja werbalna i pisemna,

Wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzgcej (obcigzenie statyczne).

8. Wymagane dokumenty

list motywacyjny z danymi adresowymi kandydata,
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz podpisang
z nastepujacg klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
osobowych I Liceum Ogodlnoksztatcgcego w Olesnicy, ul. Stowackiego 4, 56-400 Olesnica
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko urz¢dnicze do prowadzenia sekretariatu szkoty oraz
spraw uczniowskich. Dane osobowe przekazuj¢ dobrowolnie i o§wiadczam ze, sa zgodne z
prawdg. Zapoznatem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz dostgpu do tresci swoich danych i prawie
ich poprawiania. Zostalem/am poinformowany/a o tym, ze w kazdej chwili mam mozliwos¢
wycofania wyrazonej zgody, a wycofanie zgody nie wplynie na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do czynnosei
prawnych,

o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow badz umyslne
przestepstwo skarbowe,

w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku
pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu
w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego,

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji,

dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe i staz pracy (oryginaty lub
uwierzytelnione wiasnorg¢eznie kopie dokumentow),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnoseé.
os$wiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢.



9. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie

I Liceum Ogolnoksztatcacego w Oleénicy, ul. Stowackiego 4, 56-400 Olesnica lub za
posrednictwem poczty na adres I Liceum Ogolnoksztatcacego w Olesnicy, ul. Stowackiego 4,
56-400 Ole$nica z dopiskiem : ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze”

Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 6.02.2026r. do godz. 15.00 do sekretariatu szkoty parter.
Aplikacje, ktére wplyna po uptywie zakreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku przestania oferty za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do I Liceum
Ogolnoksztatcacego w Olesnicy, ul. Stowackiego 4, 56-400 Olesnica

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnionych 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, beda informowani indywidualnie o terminie i
zastosowanych technikach naboru. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej I LO w Ole$nicy oraz na tablicy informacyjnej w
budynku I Liceum Ogoblnoksztatcgcego w Olesnicy, ul. Stowackiego 4, 56-400 Olesnica

Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogtoszony konkurs, nie beda uwzgledniane
w procedurze naboru.

Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow bedzie mozna odebraé
osobiécie za okazaniem dowodu tozsamosci, w sekretariacie I Liceum Ogolnoksztatcgcego w
Olesnicy, ul. Stowackiego 4, 56-400 Olesnica w terminie jednego miesigca. Po tym czasie
nieodebrane dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Dyrektor

DYREWTOR

mgr Mafzena Heliiiska




