DYREKTOR
Zespotu Szkol Drzewnych w Bydgoszczy
oglasza nabér na wolne stanowisko: SAMODZIELNY REFERENT

1. Do sktadania ofert moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:
A. Wymagania niezbedne:
Posiada obywatelstwo polskie.
Posiada wyksztatcenie minimum $rednie.
Posiada do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
Nie byla karana za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niej postgpowanie karne, skarbowe, dyscyplinarne
lub 0 ubezwlasnowolnienie.
B. Wymagania dodatkowe:
1.  Posiada co najmniej 4-letnie (wyksztalcenie $rednie) lub 1 rok (wyksztalcenie wyzsze) doswiadczenie w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w tym 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w placowkach o$wiatowych.
Znajomo$¢ programu VULCAN UONET+
Znajomo$¢ Systemu Informacji Oswiatowej (SIO)
Jest dyspozycyjna.
Jest odpowiedzialna.
Jest sumienna i doktadna.
Wykazuje umiejg¢tnos¢ pracy z zespotem.
Wykazuje poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan (umiejgtno$¢ zarzadzania czasem).
Reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej.
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11. Do zakresu zadai wykonywanych na stanowisku samodzielny referent naleze¢ beda m.in.:

1. Prowadzenie spraw uczniowskich, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiagg uczniow,

b) prowadzenie i uaktualnianie list uczniéw poszczegdlnych klas,

¢) wydawanie dokumentéw uczniom rezygnujacym z nauki w szkole,

d) wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidencji,

€) prowadzenie ewidencji uczniowskiej w elektronicznym systemie komputerowym,

f)  prowadzenie i aktualizowanie indekséw stuchaczy szkét dla dorostych.

Zabezpieczanie, przechowywanie i zakup drukow Scistego zarachowania (legitymacje, gilosze Swiadectw i inne).
Wykonywanie powierzonych czynnosci zwiazanych z rekrutacja uczniow do szkoty.

Organizacja dokumentacji egzaminéw zewnetrznych OKE.

Przygotowywanie zestawien dla systemu informacji oswiatowej (SIO).

Wysytanie przesytek pocztowych i wymiana dokumentéw z innymi instytucjami zewnetrznymi (np.: BBFO, UM),
Obstuga poczty elektronicznej szkoty (skrzynka pocztowa).

Obstuga biezaca spraw klientow szkoty.

Wykonywanie innych czynnoéci i zadan podyktowanych sytuacja organizacyjna i funkcjonowaniem szkoty, warsztatow i internatu oraz zleconych
na biezaco przez dyrektora.
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111. Oferty os6b powinny zawieraé¢ nastepujace dokumenty:
List motywacyjny
Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy.
Po$wiadczone kserokopie $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Po$wiadczone kserokopie $wiadectw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia, umiejetnosci.
Po$wiadczone kserokopie $wiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;j.
Po$wiadczona kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie.
Oswiadczenie, ze kandydat posiada petnag zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,
skarbowe lub dyscyplinarne.
Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) DZ.U.UE.L.2016.119.1.
V. Inne informacje:
1. O zakwalifikowaniu si¢ na rozmowe kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
2. Oferty ztozone po terminie lub niekompletne, nie beda rozpatrywane.
3. Z kandydatem wylonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o pracg W wymiarze 1 etat na zastgpstwo z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony.

N~ WDNE

N
I

V. Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabér na samodzielnego referenta w Zespole
Szkol Drzewnych w Bydgoszezy” w terminie do 14 sierpnia 2024 roku do godziny 12:00 (decyduje data i godzina wplywu) na adres:
zsd@zsd.bydgoszcz.pl lub w sekretariacie szkoly na podany nizej adres:

Zesp6t Szkol Drzewnych w Bydgoszczy
ul. Torunska 44
85 — 023 Bydgoszcz

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych osob bgda zniszczone komisyjnie lub zwracane na wniosek zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji.

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — Dz. U. UE. L.2016.119.1, informujemy, Ze administratorem danych
jest Zespot Szkot Drzewnych w Bydgoszezy, ul. Torufiska 44. Dane osobowe przetwarzane sa w celach rekrutacyjnych. Informujemy, ze w procesie rekrutacji ZSD
w Bydgoszczy postepuje zgodnie z przepisami prawa okreslonymi w art. 221 § 1 KP i wnosi 0 przekazanie danych osobowych okre§lonych tymi przepisami, tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu
do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w kazdym czasie. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane do momentu
zakonczenia rekrutacji.



