Legnica, dn. 29 maja 2026 .

Z0 10
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze INSPEKTORA DS. OBSLUGI SEKRETARIATU w Zespole Obstugi Jednostek

Oswiatowych.

W naszym Zespole kazdy ma rowne szanse. Ogloszenie kierujemy do kobiet i m¢zczyzn.

Nazwa i adres organizatora naboru
Zespot Obstugi Jednostek O$wiatowych w Legnicy, ul. Ztotoryjska 144, 59-220 Legnica.
Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie: wyzsze lub s$rednie o specjalnosci umozliwiajagcej wykonywanie zadan na
stanowisku inspektora ds. obstugi sekretariatu.
2. Wymagany staz pracy:
e 2 lata stazu pracy — dla 0so6b z wyksztalceniem wyzszym
lub
e 5 lat stazu pracy — dla 0sob z wyksztatceniem $rednim
3. Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umys$lnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwa skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: zamowien publicznych do 170 tys. z, ochrony
danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt.
2. Znajomos¢ zasad i doswiadczenie w prowadzeniu ksigg inwentarzowych.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga sekretariatu i archiwum, w tym:

AN

Doswiadczenie w prowadzeniu zakladowej sktadnicy akt.

Bardzo dobra znajomo$¢ programow Microsoft Office (word, excel).

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, doskonata organizacja pracy wlasnej, gotowos¢
do systematycznej aktualizacji wiedzy, samodzielnos¢.

Komunikatywno$¢ i umieje¢tnos¢ wspotpracy, wysoka kultura osobista, samodyscyplina.

List motywacyjny zawierajacy e-mail lub nr telefonu - wlasnorecznie podpisany;

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisany;

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe —
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy rowniez za§wiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia (zaswiadczenie wazne 3 miesigce od daty wystawienia) —
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - wlasnorgcznie podpisane;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - wlasnorgcznie podpisane;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwa skarbowe wraz ze zobowiazaniem
kandydata do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku
zatrudnienia - wlasnorecznie podpisane;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niniejszej rekrutacji - wlasnorecznie podpisane.

Druk oswiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Obslugi
Jednostek Oswiatowych z zaktadki ochrona danych osobowych/klauzula informacyjna
(ponizej klauzuli -pliki do pobrania):

http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467.Klauzula-

informacyjna.html

Prowadzenie papierowych i elektronicznych rejestrow i zbioréw dokumentow jednostki.
Prowadzenie postgpowan na zakupy towarow i ustug o wartosci zamowienia do 170 tys. zt
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki.

Prowadzenie sktadnicy akt jednostki i akt jednostek obstugiwanych przez ZOJO.
Wyposazanie pracownikow w materiaty biurowe i narzedzia pracy.

Prowadzenie elektronicznego zbioru zarzadzen i decyzji dyrektora.



http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html
http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html

7. Prowadzenie dokumentacji jednostki z zakresu ochrony danych osobowych.
8. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
9. Przygotowywanie, ewidencjonowanie i przechowywanie pelnomocnictw i upowaznien.

10. Protokotowanie narad i spotkan.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy
Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespdt Szkét Technicznych

i Ogolnoksztatcacych w Legnicy przy ul. Ztotoryjskiej 144 w Legnicy.

Stanowisko pracy

Praca na peten etat w systemie jednozmianowym, 8 godzinna norma dobowa czasu pracy, przecigtna
40 godzinna norma tygodniowa. Praca wykonywana jest w warunkach biurowych z wykorzystaniem
komputera powyzej 4 godzin dziennie i innych urzadzen biurowych.

Stanowisko objete naborem znajduje si¢ na Il pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde
przystosowang do przewozu osob. Praca wymaga przemieszczania si¢ po schodach migdzy pigtrami

budynku. O$wietlenie pomieszczen sztuczne i naturalne.

Dodatkowe korzysci wynikajace z zatrudnienia

— mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen
i podnoszenie kwalifikacji,

— stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

— dodatek za wieloletnig prace (od 5 do 20 %),

— state godziny pracy,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

— wyptata nagrod jubileuszowych,

— mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia pracowniczego na zycie,

— dofinansowanie do zakupu okularéw do pracy przy komputerze,

— dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pomoc finansowa w trudnych

sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe realizowane z funduszu socjalnego.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:




Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert do dnia 10 czerwca 2026 r. do godziny 15.00
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. obstugi sekretariatu”
w sekretariacie Zespotu Obstugi Jednostek Os$wiatowych - pokoéj 28 na Il pietrze, przy ulicy
Zlotoryjskiej 144 w Legnicy.

Dodatkowe informacje

Postepowanie naboru obejmuje analize zlozonych dokumentéw, sprawdzian umiejetnosci
praktycznych oraz rozmowy z wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy
dokumentow pod wzgledem formalnym, zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie / e-mailem o terminie kolejnych etapéw oraz o wysokosci planowanego wynagrodzenia.

Regulamin wynagradzania dost¢pny jest na stronie: https://zojo.bip.legnica.eu/

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moga mieé tylko formg pisemna.

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po trzech miesigcach od dnia zatrudnienia wybranej osoby dokumenty uczestnikow naboru

sg niszczone lub na wczesniej ztozony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyklym.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
http://www.zojo.bip.legnica.eu oraz na tablicy ogloszen Zespolu Obstlugi Jednostek

Oswiatowych.

Dyrektor
Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych

Beata Wisnios



http://www.bip.gov.pl/subjects/url/31403
https://zojo.bip.legnica.eu/

