ﬂ Panstwowa Szkola Muzyczna I i II stopnia
269  im. Feliksa Nowowiejskiego w Zgorzelcu

Zgorzelec 20.01.2026

Dyrektor Panstwowej Szkoly Muzycznej I i II st. im. Feliksa Nowowiejskiego w
Zgorzelcu oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Referent/ka ds. uczniowskich i archiwista

Nazwa i adres jednostki:

Panstwowe]j Szkoty Muzycznej I i II st. im. Feliksa Nowowiejskiego w Zgorzelcu
ul. Langiewicza 29

59-900 Zgorzelec

tel. 75/6466886

Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: 01.05.2026 .

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie (dopuszcza si¢ obywateli UE oraz innych panstw uprawnionych do
pracy w Polsce, pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem)

- wyksztalcenie minimum: $rednie, umozliwiajgce wykonywanie zadan na danym stanowisku
- wyksztalcenie preferowane: wyzsze

- kandydat/ka musi posiadac¢ peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z pelni praw
publicznych, nie by¢ skazanym/g prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

- biegla obsluga komputera i systeméw informatycznych,

- znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- doskonata organizacja pracy,

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy, dokladnos$¢, starannos$é, latwos¢ w nawigzywaniu
kontaktoéw,

- preferowane do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

Zakres obowiazkow:

Czynnosci kancelaryjne (obstuga systemu EZD),

Prowadzenie elektronicznej bazy uczniow

Obshluga dziennika elektronicznego Mobireg

Prowadzenie programu SIO w czesci dotyczace] ucznidéw

Przygotowanie i prowadzenie rekrutacji uczniéw

Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej,

Kompletowanie drukéw szkolnych ($§wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych,
arkuszy ocen),

8. Sporzadzanie sprawozdan i statystyk dotyczgcych uczniow,

9. Wydawanie zaswiadczen dla uczniow,

10. Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania

11. Koordynacja pracy sekretariatu - pisanie niezbgdnych pism, umawianie spotkarn

12. Prowadzenie sktadnicy akt ( archiwizacja)

13. Promocja szkoty i udzielanie wiarygodnych informacji o szkole

Nownhkwo =

Panfistwowa Szkota Muzyczna 11 II st. im. Feliksa Nowowiejskiego w Zgorzelcu
ul. Langiewicza 29, 59-900 Zgorzelec, tel/fax: 75 6466886
e-mail: psm.zgorzelec@psmzgorzelec.pl , strona internetowa: www.gov.pl/web/psmzgorzelec



Wymagane dokumenty:
1. CV
2. List motywacyjny
3. Kserokopia swiadectw pracy
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wymagane do

zajmowanego stanowiska

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o prace

7. Os$wiadczenie potwierdzajace pelng zdolno$é do czynnoéci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych, ze nie jest skazanym/a/prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe opatrzone wlasnorecznym podpisem

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27.04.2016.

A

Wynagrodzenie:

- 5600 ztotych brutto (ptaca zasadnicza)

- dodatek za wystuge lat wynikajacy z przedstawionych swiadectw pracy, nie wigcej jak 20%
placy zasadniczej

- premia uznaniowa

Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Panstwowej Szkoly
Muzycznej 11 II st. im. Feliksa Nowowiejskiego w Zgorzelcu ul. Langiewicza 29 w godz. 8:00-
16:00 lub przesta¢ na w/w adres w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem,
adresem i nr telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referenta” w
terminie do 2 lutego 2026 r. do godz. 12:00.

Informacje o przebiegu naboru:

Kandydaci ktérzy spetnig wymagania formalne, a nastepnie po dokonaniu oceny merytorycznej
ich dokumentéw, zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w dniu 6 lutego
2026.

Informacje o wynikach naboru zostang opublikowane na stronie BIP.

Dokumenty kandydata/ki , ktory/a zostanie wytoniony/na w procesie naboru zostang dolagczone
do jego/jej akt osobowych.

Dokumenty ztozone do naboru przez pozostale osoby beda wydane zainteresowanym lub
zniszczone po uplywie dwdch tygodni od dnia ogloszenia wynikow.



Zgodnie z art.6 ust.] lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 2 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji
Czgé¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest : Dyrektor Pahstwowej Szkoty Muzycznej I i II stopnia im. Feliksa
Nowowiejskiego, ul. Langiewicza 29, 59-900 Zgorzelec,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: abi@adametronics.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przyszhych rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit, a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 .,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres do 10lat ,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspolpracujace w procesie rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego-Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.






