


OGŁOSZENIE

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – REFERENT
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie

Data publikacji:  22 czerwca 2026 r.

O ww. stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej. 

I. Nazwa i adres jednostki:  Szkoła Podstawowa nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie, 84-240 Reda, ul. Brzozowa 30.
II. Nazwa stanowiska: Referent.
III. Forma zatrudnienia i wymiar etatu: umowa o pracę, 1/1 etatu.
IV. Wymagania niezbędne kandydata

1. Posiada obywatelstwo polskie, państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.
1. Jest w pełni zdolny do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.
1. Ma znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków Referenta.
1. Kandydat nie może być prawomocnie skazany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne –skarbowe. 
1. Spełnia poniższe warunki:
· cieszy się nieposzlakowaną opinią,
· posiada predyspozycje: samodzielność, komunikatywność, kreatywność, skrupulatność, bezstronność, kultura osobista, umiejętność zarządzania czasem pracy i radzenia sobie ze stresem,
· cechuje się umiejętnością pracy w zespole, stosowania prawa oraz wyciągania wniosków,

1. Posiada wykształcenie wyższe najlepiej licencjat lub magister na kierunkach takich jak administracja, prawo czy ekonomia.
1. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na określonym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:

1. Umiejętność organizacji pracy własnej oraz w zespole.
2. Bardzo dobra znajomość obsługi komputera.
3. Staż pracy: minimum 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie obowiązków.
4. Znajomość zagadnień z zakresu Prawa Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o Pracownikach Samorządowych, przepisów dot. RODO
5. Samodzielność, umiejętność organizacji własnej pracy, komunikatywność, rzetelność, gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji.
6. Obowiązkowość, samodzielność, wysoka kultura osobista.
7. Łatwość komunikowania się i przekazywania informacji. 
8. Dodatkowym atutem będzie ukończenie kursu w zakresie ochrony danych osobowych.

VI. Zakres zadań:

1. Prowadzenie kancelarii szkolnej, udzielanie bieżących informacji rodzicom i interesantom.
2. Prowadzenie korespondencji szkolnej.
3. Prowadzenie ewidencji nieobecności.
4. Nadzór nad posiłkami w szkole.
5. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem obiektu.
6. Ścisła współpraca ze szkołą macierzystą (sekretariat, kierownik gospodarczy, wicedyrektor, księgowość, kadry). 

VII. Wymagane dokumenty:

1. Życiorys (CV) – własnoręcznie podpisany.
1. List motywacyjny – własnoręcznie podpisany.
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie na stanowisku samorządowym (załącznik nr 1  do ogłoszenia).
1. Oświadczenie  o zapoznaniu  z  procedurą  wewnętrzną naruszeń prawa oraz ochrony sygnalistów (załącznik nr 2 do ogłoszenia). Dostępne na stronie internetowej szkoły.
1. Kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane kwalifikacje.
1. Kserokopie dokumentów potwierdzających odpowiedni staż pracy (w przypadku niezakończonego zatrudnienia wymagane zaświadczenie o zatrudnieniu).
1. Oświadczenie /własnoręcznie podpisane/ o: 
0. o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

1. Osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych są obowiązane do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
1. Kserokopie dokumentów kandydat poświadcza własnoręcznym podpisem.

VIII. Warunki pracy:

1. Praca na stanowisku Referent, w wymiarze 1,00/1,00 etatu, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osoby niepełnosprawnej, zgodnie z obowiązującymi przepisami).
1. Specyfika pracy: praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy, bezpośredni kontakt z klientem, konieczność przemieszczania się na terenie filii Szkoły Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie na przy ul. Trzcinowej.
1. Zatrudnienie: pierwsza umowa o pracę zawarta na czas określony maksymalnie na 6 miesięcy z możliwością zatrudnienia w przyszłości na czas nieokreślony; osoba podejmująca po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w jednostkach samorządowych, zostanie skierowana na służbę przygotowawczą, na okres 3-miesięcy, która kończy się egzaminem.
1. Wynagrodzenie: zasadnicze uzależnione od posiadanych kompetencji i doświadczenia w przedziale od 4970,00 zł  do 9200,00 zł wg VIII kategorii zaszeregowania na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U.  2024 poz. 1638 oraz Dz. U. z 2026 r. poz. 246) i  zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracowników niepedagogicznych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie
1. Usytuowanie stanowiska pracy: budynek bez windy.
1. Planowany termin zatrudnienia: 01 września 2026 r. 
1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6 %.

IX. Naszym pracownikom oferujemy:

1. Stabilne zatrudnienie.
1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. „trzynastka".
1. Nagrody jubileuszowe.
1. Lokalizację z dogodnymi połączeniami komunikacji publicznej.
1. Dofinansowanie wynikające z Regulaminu ZFŚS. 
1. Możliwość członkostwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pożyczkowej. 
1. Możliwość skorzystania z grupowego ubezpieczenia na życie i zdrowie.
1. Rozwój umiejętności poprzez udział w szkoleniach i kursach.

X. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

1. Termin: od dnia ogłoszenia 22 czerwca 2026 r. do dnia 3 lipca 2026 r. do godz. 12.00.
1. Sposób składania dokumentów: dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z napisem: „Nabór na stanowisko Referent w Szkole Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie”, osobiście lub listem poleconym.
1. Miejsce:  sekretariat Szkoły Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie, 84-240 Reda, Brzozowa 30.

XI. Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.
1. Procedura naboru przebiega dwuetapowo:
I etap – badanie złożonych ofert pod względem spełniania ich wymagań formalnych;
II etap – kwalifikacja merytoryczna obejmująca rozmowę kwalifikacyjną z komisją konkursową powołaną przez Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie dla osób, które przejdą pozytywnie I etap.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie na stanowisku samorządowym musi być złożony wg załączonego wzoru. Złożenie innego formularza  spowoduje odrzucenie oferty na etapie analizy formalnej. Po upływie terminu, do złożenia dokumentów, zostanie ustalona lista kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. O terminie II etapu postępowania kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani telefonicznie. 
1. Informacja o wyniku postępowania zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miasta Reda oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej nr 3 im. Stefana Żeromskiego w Redzie.
1. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów można odebrać do 14 dni po ogłoszeniu wyników, po upływie tego terminu dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.
1. RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów do zatrudnienia zawarta jest  w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie na stanowisku samorządowym.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. t. j. z 2019 r. poz. 1781), rozporządzenia 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.L z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. Zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.)” z własnoręcznym podpisem.
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