
 
OGŁOSZENIE 

o naborze na wolne stanowisko  
samodzielny referent ds. administracyjno-biurowych  

 
Nazwa i adres jednostki:  Zespół Szkół Ogólnokształcących Mistrzostwa Sportowego,  
 ul. Grochowska 20; 31-521 Kraków 
Stanowisko pracy  Samodzielny referent ds. administracyjno-biurowych 
Wymiar czasu pracy 1/2 etatu 
Rodzaj umowy umowa o pracę  
Data ogłoszenia 10.08.2026 r. 
Termin składania ofert  do 21 sierpnia 2026 do godz. 14:00 
 
Warunki pracy na stanowisku: 
 

1. na czas określony z możliwością uzyskania umowy na czas nieokreślony,  
2. wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie wynagradzania 

pracowników samorządowych z dnia 25 października 2021 r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 z) 
oraz Regulaminem wynagradzania w ZSOMS w Krakowie. 

 
Wymagania formalne:  
 
zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016, 
poz. 902 z późn. zm.) pracownikiem samorządowym może być osoba, która:  

1. posiada obywatelstwo polskie, 
2. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, 
4. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 
5. posiada co najmniej wykształcenie średnie lub średnie branżowe,  
6. nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe, 
7. cieszy się nieposzlakowaną opinią.  

Wymagania kwalifikacyjne:  
 

1. wykształcenie wyższe  o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na tym stanowisku  
2. wykształcenie średnie umożliwiające wykonywanie zadań na tym stanowisku  

i co najmniej 3 lata stażu pracy 
3. znajomość przepisów dotyczących ustaw: o finansach publicznych, o pracownikach 

samorządowych 
4. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku  samodzielnego referenta ds. 

administracyjno-biurowych. 

Wymagania dodatkowe:  
 

1. znajomość obowiązujących przepisów wynikających z zakresu czynności. 
2. bardzo dobra obsługa komputera (znajomość programów Microsoft Excel, Word, korzystanie  

z sieci Internet, poczty elektronicznej),  
3. mile widziana znajomość platformy  ZSZO – moduł: Sprzedaż, Majątek, Inwentaryzacja 
4. mile widziana znajomość platformy SIO,  
5. mile widziana znajomość EZD RP, CRU, EOD 
6. komunikatywność, skrupulatność, dokładność i terminowość w prowadzeniu dokumentacji. 
7. bezkonfliktowość, życzliwość i wysoka kultura osobista, 

http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/?on=28.10.2013
http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/?on=28.10.2013


8. dobra organizacja pracy własnej w wymiarze pół etatu. 
9. umiejętność pracy w zespole. 
10. bardzo dobre zdolności organizacyjne.  
11. przestrzeganie tajemnicy służbowej oraz przepisów o ochronie danych osobowych (RODO). 

 

Przewidywany zakres obowiązków:  
 

1. prowadzenie i bieżąca aktualizacja Centralnego Rejestru Umów szkoły w zakresie dostaw, 
usług i robót budowlanych. 

2. prowadzenie rejestru zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej progu 
170 000 zł. 

3. realizacja bieżących zakupów i dostaw materiałów oraz usług na zlecenie Dyrekcji lub 
Kierownika Gospodarczego. 

4. fizyczne znakowanie składników majątku szkoły oraz wsparcie w procesach 
inwentaryzacyjnych. 

5. przygotowywanie projektów umów najmu, sporządzanie harmonogramów oraz dokumentacji 
(tabele, zestawienia) dla Urzędu Miasta Krakowa w zakresie najmu i dzierżawy. 

6. bieżące monitorowanie zużycia mediów poprzez odczyty stanów liczników i przygotowywanie 
danych do analiz. 

7. wsparcie w gromadzeniu dokumentacji do likwidacji szkód majątkowych. 
 
 
Informacja: miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób   
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. 
 
Warunki pracy i płacy: 
 
Wymiar zatrudnienia: ½ etatu. 
Czas pracy: od poniedziałku do piątku (godziny do ustalenia) 
Wynagrodzenie: płaca zasadnicza  2 250 zł –  2 450 zł brutto (dla ½ etatu) 
 - premia regulaminowa w wysokości 20% płacy zasadniczej,  
- dodatek za wieloletnią pracę.  
Pozostałe świadczenia: 
- trzynasta pensja,  
- świadczenia z ZFŚS,  
- nagroda jubileuszowa,  
- odprawa emerytalna oraz inne składniki wynagrodzenia o których mowa w Regulaminie 
wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w ZSOMS w Krakowie. 
 
Zatrudnienie:  
 
od 1 września 2026 r. umowa na czas określony z możliwością zawarcia w przyszłości umowy na czas 
nieokreślony. Dla osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym pierwsza 
umowa o pracę zostanie zawarta na okres do 6 miesięcy z obowiązkiem odbycia służby 
przygotowawczej 

Miejsce pracy: Zespół Szkół Ogólnokształcących Mistrzostwa Sportowego ul. Grochowska 20, 31-521 
Kraków. 

 

 

 



Termin i miejsce składania dokumentów: do 21 sierpnia 2026 r. do godziny 14:00 w sekretariacie 
szkoły. 

Komplet dokumentów z dopiskiem: „NABÓR NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. 
ADMINISTRACYJNO-BIUROWEGO” należy składać w siedzibie szkoły (sekretariat, pn-pt od 9-14)  
lub mailowo na adres: sekretariat@zsoms.eu w terminie do dnia 21.08.2026 r. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona niezwłocznie na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej (www.bip.krakow.pl) oraz na Tablicy Ogłoszeń. 

Ilość etatów: – ½ etatu 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6 %. 

Informacje dodatkowe: 

informujemy, że odpowiadamy tylko na wybrane oferty. Kandydaci zakwalifikowani do etapu rozmów 
zostaną poinformowani o terminie spotkania telefonicznie lub mailowo. 

 

Wymagane dokumenty:  

1. List motywacyjny i CV.  
2. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
3. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, 
4. Kopie świadectw pracy potwierdzających wymagany staż, 
5. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,  
6. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 

publicznych, 
7. Oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych o treści:                  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 
ust. 1 lit. a 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)"  

8. Oświadczenie o gotowości podjęcia pracy : III-IV kwartał 2026 roku 
9. Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji 

Publicznej o danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach 
samorządowych. 

.  

 

 

 

 

 

 



 
REKRUTACJA PRACOWNIKA 

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 
 

 
Administratorem Twoich danych osobowych jest Zespół Szkół Ogólnokształcących Mistrzostwa 

Sportowego im. Mikołaja Kopernika z siedzibą ul. Grochowska 20,  

31-521 Kraków.  KONTAKT: tel. 12 411 29 48, e-mail: sekretariat@zsoms.eu 

Twoje dane osobowe będą przetwarzane przez nas w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. 

Informujemy, że: 

1. Masz prawo do żądania od administratora dostępu do danych, ich usunięcia, sprostowania lub 

ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrażonej 

zgody, masz prawo do jej odwołania w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z 

prawem przetwarzania, której dokonano na podstawie udzielonej wcześniej zgody. 

2. Dane osobowe będą przechowywane przez okres maksymalnie roku od zakończenia rekrutacji, 

a następnie zostaną zniszczone. W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na 

wykorzystywane danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą 

wykorzystywane przez  1 rok i 6 miesięcy.  

3. Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych z siedzibą ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa 

4. Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa jest 

niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych 

danych jest dobrowolne. 

5. Podstawą prawną przetwarzania Państwa danych (imię, nazwisko, imiona rodziców, data 

urodzenia, miejsce zamieszkania, wykształcenie, umiejętności, przebieg dotychczasowego 

nauczania, PESEL) stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawa z dnia 

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta 

Nauczyciela oraz art. 6 ust. 1 lit. b 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, tzw. RODO). 

Pozostałe dane, w tym dane do kontaktu, będą przetwarzane na podstawie udzielonej zgody, 

która może zostać odwołana w dowolnym czasie. Podstawę prawną stanowi art. 6 ust. 1 lit. a 

RODO. 

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: inspektor2@mjo.krakow.pl 

 

mailto:inspektor2@mjo.krakow.pl

