zEs;POL SZKOL NR 1
im. Bartlomieja z Bydgoszez

85-219 Bydgoszcz, ul. Nakielska 1)1,
tel. (52) 373-18-84, tel fax (52) 373-35-07

NIP 967-00-56-941 ,
DYREKTOR 'ZESPOLU SZKOL NR 1 W BYDGOSZCZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy — referent

L

Miejsce pracy — Zespot Szkol nr 1 w Bydgoszezy
ul. Nakielska 11, 85-2109 Bydgoszcz

3. Formairodzaj zatrudnienia — caly etat od 09.09.2022r. na zastgpstwo

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

=

Wymagania niezbedne:

-wyksztalcenie minimum $rednie

- staz pracy w placowce o$wiatowej na podobnym stanowisku,

- umiejetnosé¢ obstugi komputera oraz programu Vulcan-Sekretariat, SIOEO-Matura,
SI10, SIOEPKZ

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- nie karany za przestepstwo popelnione umyslnie

- do$wiadczenie w prowadzeniu elektronicznego naboru do klas pierwszych

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie rejestréw:
- wydanych legitymacji szkolnych oraz duplikatow,
- wydawanych zaswiadczen uczniom szkoly.
2. Prowadzenie Ksiegi Uczniow — ewidencji oraz dokumentacji osobowej uczniow
zgodnie z przepisami.
3. Prowadzenie naboru mtodziezy do klas pierwszych:
4. Przesytanie danych do OKE w Gdansku zgodnie z SIOEO - Matura .
5. Prowadzenie sprawozdawczo$ei SIO — dane dotyczace uczniow
6. Kompletowanie arkuszy ocen na koniec kazdego roku szkolnego.
7. Prowadzenie spraw biezacych uczniow.
8. Sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw szkolnych osobom uczgszczajacym
w latach ubieglych do naszej szkoty.
9. Prowadzenie archiwum szkolnego
10. Obstuga programéw szkolnych Vulcan-Sekretariat, SIOEO-Matura, SIO, SIOEPKZ
11. Prowadzenie korespondencji zewnetrznej, wewngtrznej oraz jej ewidencjonowanie.
12. Obstuga uczniow i interesantow.
13. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoly

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem).
Kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktéorym zostanie zaproponowana praca w
Zespole Szkot Nr 1 beda zobowigzane do dostarczenie zapytania z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnoscei za przestepstwo popelnione umysinie).
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6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwagi dodatkowe:

o Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku
niniejszego naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy
celem uzyskania zas§wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.

e zgoda na przetwarzania danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
Dz.U.UE.L.2016.119.1

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotlu Szkol Nr 1 w terminie do
26.08.2022r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko referenta”.

e Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

e Zlozonych dokumentéw na wolne stanowisko nie zwraca. Oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone.

e Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespolu Szkél Nr 1 Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 52 373 35 07

DYREKTOR
Zespo-h/ls zk&t nr 1
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