
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY


Dyrektor Państwowej Szkoły Muzycznej I stopnia 
im. Ignacego Jana Paderewskiego w Głubczycach
ogłasza nabór na stanowisko referenta 


1. Wymiar czasu pracy: 
1 etat tj. 40 godzin tygodniowo, godziny pracy sekretariatu 8:00 - 18:00.

2. Miejsce pracy:
Państwowa Szkoła Muzyczna I stopnia im. Ignacego Jana Paderewskiego, 
ul. Warszawska 18, 48-100 Głubczyce.

3. Kandydaci przystępujący do naboru powinni spełniać następujące kryteria:
- obywatelstwo polskie;
- pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych;
- niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
- wykształcenie średnie lub wyższe;
- znajomość obsługi komputera i znajomość komputerowego oprogramowania Microsoft  Office;
- umiejętność obsługi urządzeń biurowych;
- samodzielność, terminowość;
- zdolność analitycznego myślenia;
- gotowość do podnoszenia  swoich kwalifikacji , także poprzez samodoskonalenie;
- mile widziane doświadczenie w pracy w sekretariacie szkoły.

4. Zakres wykonywania zadań na stanowisku:
- prowadzenie sekretariatu szkoły;
- obsługa poczty przychodzącej i wychodzącej w systemie EZD zgodnie z obowiązującą w szkole instrukcją kancelaryjną;
- przekazywanie informacji do bazy danych Systemu Informacji Oświatowej;
- archiwizowanie dokumentów i prowadzenie składnicy akt;
- prowadzenie dokumentacji szkolnej, uczniowskiej w tym obsługa rekrutacji;
- wykonywanie innych poleceń służbowych związanych z zajmowanym stanowiskiem.

5. Warunki pracy na stanowisku 
- stanowisko pracy jest związane z pracą przy komputerze i pomieszczeniami wewnątrz budynku;
- budynek nie jest dostosowany dla osób niepełnosprawnych;
- praca wymaga bezpośredniego kontaktu z interesantami;

6. Oferujemy:
- umowę o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony;
- wynagrodzenie zasadnicze : od 4 806,00 zł brutto/miesiąc;
- dodatek za wieloletnią pracę wynoszący po 5-ciu latach pracy 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego (wzrastający o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do osiągniecia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego);
- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „trzynastka”;
- nagrody jubileuszowe;
- świadczenia socjalne zgodne z regulaminem ZFŚS;
- dofinansowanie zakupu okularów korygujących wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe;
- możliwość zakupu ubezpieczenia grupowego.

7. Wymagane dokumenty:
- kwestionariusz osobowy;
- list motywacyjny;
- CV z informacją o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej oraz klauzulą;
 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Państwową Szkołę Muzyczną I stopnia im. I. J. Paderewskiego ul. Warszawska 18, 48-100 Głubczyce dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”;

- oświadczenie o niekaralności, posiadaniu pełnej  zdolność do czynności prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych;
- kserokopie dyplomów, świadectw dokumentujących posiadane wykształcenie, świadectw pracy, zaświadczeń potwierdzających zatrudnienie, referencji;
- na wszystkich składanych kopiach dokumentów należy umieścić następującą adnotację: „Potwierdzam za zgodność z oryginałem” – data, własnoręczny podpis.

8. Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie szkoły lub listownie  na adres Państwowej Szkoły Muzycznej I stopnia im. I. J Paderewskiego  ul. Warszawska 18, 48-100 Głubczyce w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta ”, w terminie do dnia 27.04.2026 r. 

Aplikacje, które wpłyną po upływie zakreślonego wyżej terminu nie będą rozpatrywane
9. terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Państwowej Szkoły Muzycznej I stopnia im. I. J .Paderewskiego w Głubczycach.

Informacje dodatkowe
Po zakończeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatów będzie można odebrać osobiście za okazaniem dowodu tożsamości, w sekretariacie  Państwowej Szkoły Muzycznej I st. im. I .J. Paderewskiego, ul. Warszawska 18, 48-100 Głubczyce w terminie jednego miesiąca. Po tym czasie nieodebrane dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.



 


Głubczyce, dnia  13.04.2026 r.




