Zespot Szkot Nr 5 Mistrzostwa Sportowego w Bydgoszczy
ul. Gen. A. Fieldorfa ,,Nila” 13
85-796 Bydgoszcz

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z dnia 18 grudnia 2008 r.)

OGtASZA NABOR KANDYDATA NA STANOWISKO

SEKRETARZ SZKOtY

. Wymiar zatrudnienia: caty etat

Do sktadania oferty moze przystapic osoba, ktora spetnia nastepujgce wymagania zwigzane
ze stanowiskiem:

Kandydat winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

wymagania niezbedne:

a) wyksztafcenie wyzsze lub $rednie z 4 — letnim stazem pracy,
b) obywatelstwo polskie,
c)  ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzysta w petni z praw publicznych,
d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) stan zdrowia pozwala na wykonywanie obowigzkéw sekretarza,
f)  zna obstuge programéw: Vulcan, SIO oraz pakietu Microsoft Office,
wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w placéwce oswiatowej,

b) umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

c)  poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane zadania,
d) umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,

e)  wysoka kultura osobista.

1. Zakres zadan i obowigzkow:

a) znajomosc i przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa i instrukcji w

zakresie realizacji zadan i obowigzkéw stuzbowych, w szczegélnosci: regulaminu pracy,
przepiséw BHP i przeciwpozarowych,

b) prowadzenie dokumentacji uczniéw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminami zewnetrznymi,

d) prowadzenie dokumentacji Swiadectw szkolnych,

e) archiwizowanie dokumentacji przebiegu nauczania zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
f)  prowadzenie sprawozdan w systemie SIO,



g) planowanie i realizacja zaopatrzenia szkoty w niezbedne materiaty biurowe i szkolne,

h) legitymacje stuzbowe nauczycieli — zamawianie i rejestracja,

i)  sporzadzanie sprawozdan uczniowskich do GUS

.

VI.

Oferty kandydatow powinny zawierac nastepujace dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia, umiejetnosci,
kserokopie swiadectw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej,
oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

o N o o

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany karg dyscyplinarng oraz nie toczy
sie przeciwko niemu postepowanie dyscyplinarne,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

(osoba, ktorej zostanie zaproponowana praca w Zespole Szkét nr 5 MS w Bydgoszczy
bedzie zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego
0 hiekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie),

9. oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

10. odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000).

Uwagi dodatkowe:

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Inne informacje:

1. o zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,
skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi osobami,

2. oferty ztozone po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane,

3. z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace od
dnia 1.09.2022 r

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym

i dopiskiem ,Nabor na stanowisko sekretarz szkoty” w terminie

do 22.07.2022 r. do godz. 14.00 (decyduje data i godzina wptywu) w sekretariacie szkoty.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji dotgcza sie do jego akt

osobowych.

Dokumenty pozostatych oséb bedq zniszczone komisyjnie lub zwracane na wniosek zainteresowanych

w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia rekrutacji.
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