Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcgcego nr XIV im. Polonii Belgijskiej
we Wroctawiu
zatrudni osobe na stanowisko:

Samodzielny referent ds. administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:

Liceum Ogodlnoksztatcace nr XIV im. Polonii Belgijskiej
al. Aleksandra Bricknera 10, 51-410 Wroctaw

Tel. 71 798 68 90 wew.112

mail: kadry@Ilo14.wroc.pl

2. Okreslenie stanowiska i wymiar etatu:
- samodzielny referent ds. administracji - petny etat (40 godz. tygodniowo),
- przewidywane zatrudnienie 05.2026r.

3. Warunki pracy:
- umowa o prace — czas okre$lony (z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony)
- wynagrodzenie : 5.286,00 zt brutto + premia 20% + wystuga lat( do 20%)

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig,

niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umyslinie,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze oraz 2 letnie doSwiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie srednie
oraz 3 letnie doswiadczenie zawodowe,

znajomosc¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

5. Wymagania dodatkowe:

biegta obstuga komputera (poczty elektronicznej, pakiet Microsoft Office)

doskonata organizacja pracy,

umiejetno$é samodzielnej pracy, doktadnos¢, staranno$é, odpornosé na prace w stresie,
umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnosé¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, uczciwosé,
zdolnosci organizacyjne, gotowos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,

wysoka kultura osobista.

6. Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy:

e Codzienny przeglad obiektow nalezgcych do Liceum Ogdlnoksztatcgcego nr XIV im.
Polonii Belgijskiej w tym:
- ocena stanu czystosci i porzadku
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- ocena uszkodzen

e Podejmowanie dziatarh majacych na celu usuniecie uchybied wymienionych w pkt.1.
e Kontrolowanie witasciwego uzytkowania, przechowywania i zabezpieczenia sprzetu

szkolnego i srodkéw trwatych.

e Kontrola wyposazenia, pomocy dydaktycznych i Srodkéw trwatych bedgcego wiasnoscia

szkoty wraz z sprawdzeniem poprzez poréwnanie stanu faktycznego z zapisem
komputerowym.

e Kontrola pracownikéw odpowiedzialnych za czysto$é i porzgdek w szkole.
e Zgtaszanie do Kierownika Gospodarczego szkoty probleméw zwigzanych z

niewykonywaniem przez pracownikéw obstugi obowigzkéw wynikajgcych z ich ,,zakresu
obowigzkéw”.

e Podejmowanie dziatan w celu poprawienia wizerunku estetycznego szkoty.

e Prowadzenie ewidencji rachunkéw wptywajacych do dziatu administracji.

e Prowadzenie ewidencji zawieranych uméw.

e Sprawdzanie i realizacja wnioskdw o zakup materiatéw i ustug pracownikéw szkoty i

nauczycieli.

e Rozliczanie kart drogowych i kosztow eksploatacji pojazdéw wtasnych.

e Wystawianie faktur VAT na podstawie zawartych umow.

e Kontrola czasu pracy pracownikéw obstugi.

e Miesieczne sporzadzanie zestawien przepracowanych godzin przez osoby zatrudnione

na umowe zlecenie.

e Sporzadzanie biezgcych sprawozdan.

e Prowadzenie rejestru VAT.

e Zastepowanie kierownika gospodarczego podczas jego nieobecnosci.
e Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika dziatu.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e praca przy komputerze
e pomieszczenie z oSwietleniem mieszanym (naturalne i sztuczne).

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Liceum Ogdlnoksztatcgce nr XIV im. Polonii Belgijskiej we Wroctawiu
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy 6% .

9. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

podanie o przyjecie do pracy

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych kwalifikacje, umiejetnosci i wyksztatcenie,
oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw

Publicznych.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781, z 2026 r. poz. 252. )”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do Liceum Ogdlnoksztatcagcego nr XIV im.
Polonii Belgijskiej al. Aleksandra Briicknera 10, 51-410 Wroctaw (sekretariat lub wysta¢
pocztg) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: samodzielny
referent ds. administracyjnych ” w terminie do dnia 13 kwietnia 2026 r. do godz. 12.00
Dokumenty, ktore wptyng do Liceum Ogdlnoksztatcgce nr XIV im. Polonii Belgijskiej po wyzej
okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 13.04.2026 r. o godz. 13.00
Inne informacje:

Z wybranymi osobami skontaktujemy sie telefonicznie w celu umdwienia sie na rozmowe
kwalifikacyjna.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Liceum
Ogodlnoksztatcacego nr XIV im. Polonii Belgijskiej we Wroctawiu.

Dokumenty ztozone do naboru przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony do zatrudnienia
zostang dotgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych oséb mogga by¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w ciggu miesigca po przeprowadzonym naborze. Po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYIJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

1. Administratorem Twoich danych jest Liceum Ogdlnoksztatcgce nr XIV im. Polonii Belgijskiej we
Wroctawiu, al. Briicknera 10, 51-410 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod
mailem: sekretariat@lol14.wroc.pl.

2. Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: inspektor@coreconsulting.pl albo
CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.

3. Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je
przetwarzamy. | tak, podstawg przetwarzania bedzie:
a) wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):

e w odniesieniu do danych osobowych, ktorych zakres wynika z przepiséw Kodeksu
pracy oraz ustaw szczegdlnych —w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):

e ktdrg wyrazasz poprzez zgtoszenie sie do procesu rekrutacji i przestania nam

dokumentdw aplikacyjnych;
e w zakresie danych, ktdre przekazujesz nam z wtasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do
dokumentéw aplikacyjnych zostato dotgczone zdjecie).
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10.

11.

12.

13.

e jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktérych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepiséw ustaw, a
ich przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarzaé Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli zas zostata
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych —
dane bedziemy przetwarza¢ przez okres roku od dnia zakonczenia biezgcej rekrutacji lub do
momentu wycofania zgody.
Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie bedg podlegaty profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wtasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
ze Twoje dane zwigzane z rekrutacjg mogg zostac ujawnione:
firmom utrzymujgcym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktore wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,
c. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzgdzenia wykorzystywane przez
nas w biezgcej dziatalnosci,
d. podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezacej
dziatalnosci,
e. kurierom i poczcie polskiej —w zwigzku z przesytang korespondencja.
Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wtadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego sy réwniez udostepniane innym jednostkom
organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jesli jeste$ zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placowki: Liceum
Ogdlnoksztatcgce nr XIV im. Polonii Belgijskiej we Wroctawiu, al. Bricknera 10, 51-410 Wroctaw
badz skontaktuj sie mailowo, za posrednictwem naszej skrzynki: sekretariat@lo14.wroc.pl.

Przystuguja Ci nastepujgce prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:
a) wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych

osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zgoda — prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego
administratora.

Odrebnie chcemy Cie poinformowa¢, ze masz rowniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania

Twoich danych osobowych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:

sekretariat@lo14.wroc.pl lub listownie na adres: Liceum Ogdlnoksztatcgce nr XIV im. Polonii

Belgijskiej we Wroctawiu, al. Briicknera 10, 51-410 Wroctaw.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych

osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail:

iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).
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