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Bydgoszcz, 12.05.2023r

ZESPOLU SZKOL NR 16 W BYDGOSZCZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO sekretarz szkoty

1. Adres jednostki:

Zespot Szkét nr 16

ul. Koronowska 74,

85-405 Bydgoszcz

tel. 52 3277-794; mail: zs16@edu.bydgoszcz.pl

2. Wymiar zatrudnienia :
1 etat

3. Do sktadania ofert moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie $rednie petne lub wyzsze administracyjne z 2-letnim stazem na podobnym stanowisku
w placédwce oswiatowej;

znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa o$Swiatowego, Karty Nauczyciela
i Kodeksu Pracy;

biegta obstuga komputera, w szczegdélnosci pakietu MS Office;

znajomos¢ programu Vulcan Optivum;

obstuga urzadzen biurowych;

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢,

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)

d)

dyspozycyjnos¢;

doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku;

pozadane cechy kandydata: sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wtasciwa postawa etyczna,
doktadnos$é w wykonywaniu swoich obowigzkéw

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.
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5. Zakres zadan i obowigzkéw (ogdlnie):

a)

b)

c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)
j)

k)

prowadzenie sekretariatu szkoty: obstuga interesantéw, obstuga urzadzen biurowych, redagowanie
pism,

prowadzenie dokumentacji ucznidw w bazie Sekretariat programu Dziennik UONET + (Vulcan)
i wychowankéw MDK nr 6 w ksiedze wychowankéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z MDK nr 6;

prowadzenie sprawozdan w SIO;

przyjmowanie, wysytanie i prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich rozliczanie;
przygotowywanie dokumentacji dla BBFO;

wydawanie zaswiadczen zgodnych z przepisami;

wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych sytuacjg organizacyjng i funkcjonowanie
placowki oraz zleconych na biezgco przez dyrektora;

dziatania w zakresie procedur obowigzku szkolnego (przyjecia, przeniesienia i rekrutacja
elektroniczna);

wykonywanie dodatkowych zadan o charakterze administracyjnym powierzonych przez dyrektora.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Ccv,;

kwestionariusz osobowy;

list motywacyjny

kserokopie swiadectw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje;

kserokopie swiadectw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany;

oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych;

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péz.
Zm.) w celach prowadzenia naboru na stanowisko sekretarz szkoty (zatacznik);

wskazane referencje z poprzednich miejsc pracy.

7. Informacje dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)

dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza sie do akt osobowych,
dokumenty pozostatych kandydatéw bedzie mozna odebraé¢ w sekretariacie szkoty, w terminie do 14
dni od daty zakonczenia procesu rekrutacji, w przeciwnym razie zostang zniszczone komisyjnie,
dokumenty ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane,

uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z tylko z wybranymi osobami, z ktérymi przeprowadzimy
rozmowe kwalifikacyjng,

informacja o wynikach rekrutacji zostanie opublikowana na stronie BIP w chwili wytonienia kandydata.

Dokumenty nalezy kierowa¢ na adres:

Zespot Szkot nr 16 w Bydgoszczy,

Ul. Koronowska 74,

85-405 Bydgoszcz

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty,

w terminie do dnia 22.05.2023r. do godz.: 12:00,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko sekretarz szkoty”.



