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REFERENT/REFERENTKA DS. SEKRETARIATU
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE — SP1.110.4.2026

Termin skladania dokumentéw uptywa 17 wrzeénia 2026 roku o godz. 12.00

Legionowo, 03.09.2026 .

SP1.K.110.4.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 1 im. Mikolaja Kopernika
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

2. Stanowisko pracy:
Referent/referentka ds. sekretariatu — jedno stanowisko,
pelny wymiar czasu pracy
3. Wynagrodzenie zasadnicze brutto 5061zlotych (stownie: pigc tysiecy
szesc¢dziesigt jeden zlotych)
dodatki — dodatek funkcyjny od 300 zt do 1000 zl, dodatek stazowy(zalezy od

udokumentowania zatrudnienia od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego)
4. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie co najmniej Srednie,

¢) co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej 4 letni staz pracy
w administracji publicznej,

d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych



e) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia.,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)  znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
= Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r.
p0z.662),
= Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
72026 r. poz. 246).
= Ustawy z dma 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego (Dz.U. z 2025 r. poz. 1691),
= Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (Dz. U. z 2026 r.
poz.10326 z p6zn. zm .),
« Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (Dz. U.
72026 r. poz. 803),
* Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 roku
w sprawie $wiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukow (Dz.U. z 2023
r. poz. 1120 z p6zn. zm.),

b) umieje¢tnos¢ obstugi programéw komputerowych, poczty elektronicznej,
umiejetnos¢ tworzenia prezentacji multimedialnych, sprawne wyszukiwanie

informacji w sieci Internet,
¢)  umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetnosé pracy w zespole,

umiej¢tnosci analityczne, inicjatywa i kreatywnos¢, dokladnosé;
d) obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace, rzetelnosé, starannosé,

terminowos¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosc.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z obstuga szkoly wynikajacych z jej biezacego

funkcjonowania,



b) prowadzenie na biezaco dokumentacji sekretariatu szkoly (zgodnie z instrukcja

kancelaryjng),

¢) biezace zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicow, nauczycieli
1 wychowawcow: przygotowywanie i wydawanie legitymaciji i zaswiadczen,

wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedlug zaistniatych

potrzeb,
d) samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem,

¢) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych

z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoly,

f) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy.
sporzadzanie sprawozdan w ramach SIO,

g) wspolpraca z Wydzialem Edukacji oraz placéwkami o$wiaty i kultury,
sporzadzanie zestawien miesiecznych ewidencji godzin zastepstw
doraznych za nieobecnych nauczycieli oraz sprawdzanie Kart rozliczenia godzin
ponadwymiarowych poszczegolnych nauczycieli dotyczacych godzin zastepstw
doraznych,

h) przygotowywanie zarzadzen i komunikatow dyrektora szkoty oraz prowadzenie ich
rejestru,

i) obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,

J) sprawdzanie na biezaco poczty internetowe;j,

k) kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem
szkoly,

1) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej posiadanych drukow
Scistego zarachowania,

m) dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwiazanej
z obowigzkiem szkolnym, zachowujgc dyskrecje i tajemnice zalatwianych spraw,

n) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukéw Scistego zarachowania,

0) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie
szkoly,

p) dbalos¢ o nalezyty fad i porzadek na stanowisku pracy,

q) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.



7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem urzadzen biurowych,
wykonywana w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika
w Legionowie, ul. Zakopianska 4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu
pracy, w rownowaznym systemie czasu pracy. Praca przy monitorze
ckranowym. Staly duzy doplyw informacji i gotowo$¢ do odpowiedzi.
Bezposredni kontakt z uczniem, rodzicem, nauczycielem i klientem.

Pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony 1 roku. W przypadku o0s6b
podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w mysl art.
16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony. nie dluzszy niz 6 miesiecy.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w szkole:

Informuj¢, ze w miesigcu kwietniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob

niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

9. Wymagane dokumenty:

a. podpisany odrecznie list motywacyjny,
b. wypelniony kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostgpnego na stronie

internetowej www.spl.legionowo.pl w zakladce BIP ogloszenia o prace

lub w kadrach Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie,

¢. podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

e. kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku
kontynuacji zatrudnienia),

f. podpisane odre¢cznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,



g. podpisane odrg¢cznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h. podpisane odr¢cznie oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

i. podpisane odr¢cznie oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych oraz z klauzula informacyjna
0 przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia
procesu rekrutacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne stanowiska kierownicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie
~wzOr  oswiadczenia  dostgpny jest na stronie internetowej

www.spl.legionowo.pl w zakladce BIP ogloszenia o prace lub w kadrach

Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie,

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
— referent/referentka ds. sekretariatu w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie — SP.K.110.4.2026”

nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie
ul. Zakopianska 4 w sekretariacie lub przestaé¢ poczta na adres:

Szkola Podstawowa nr 1
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentow uptywa 17 wrzesnia 2026 roku o godz. 12.00,
przy przesylkach pocztowych decyduje data wplywu przesylki pocztowej
do Szkoly Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktére wplyna do Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



11. Inne informacje:

1) Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentoéw wymienionych w punkcie 8.

2) Kompletne aplikacje to takie. ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia. Niezbednym
elementem ofert kandydatow jest numer telefonu oraz adres e-mail oraz
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie

— www.spl.legionowo.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr

1 w Legionowie.

Do pobrania:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych
3) Klauzula informacyjna dla 0sob przystepujacych do naboru na wolne

stanowisko urzednicze.




