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Bydgoszcz, 05.05.2026r

DYREKTOR ZESPOtU SZKOt NR 16 w BYDGOSZCZY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO OSOBY WYKONUJACEJ PRACE GROWNEGO SPECJALISTY

iejsce pracy: Zespot Szkot nr 16 w Bydgoszczy
anowisko: osoba wykonujgca prace gtéwnego specjalisty

Forma i rodzaj zatrudnienia: na czas okresSlony z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony, umowa od 01.08.2026r.

Wymiar etatu: caty etat (1 etat)

Data rozpoczecia pracy: 01.08.2026 r.

Wynagrodzenie osoby wykonujacej prace gtéwnego specjalisty sktada sie z :

wynagrodzenia zasadniczego brutto w wysokosci 5912,00 zt

dodatku za wystuge lat w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok pracy,
wyptacanego w okresach miesiecznych poczawszy od pigtego roku pracy, z tym ze dodatek ten
nie moze przekroczy¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego

premii kwartalnej w wysokosci od 6% do 50% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
zgodnie z Regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w szkole.

. Do sktadania ofert moze przystapic¢ osoba, ktdra spetnia nastepujgce wymagania:

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,
np. kierunkowe: administracja, finanse lub rachunkowosc¢ i co najmniej 4-letni staz pracy.

Biegle postuguje sie urzgdzeniami biurowymi, komputerem, korzysta z pakietu Microsoft Office,
programu Vulcan lub innego programu kadrowego.

Nie ma przeciwwskazan do pracy na stanowisku osoby wykonujgcej prace gtéwnego specjalisty.
Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz w petni korzysta z praw publicznych.

Nie byta karana/karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy sie przeciwko niej
postepowanie karne, skarbowe lub dyscyplinarne.

Jest dyspozycyjna, sumienna, dokfadna i odpowiedzialna.

Wykazuje umiejetnos¢ pracy w grupie, reprezentuje wysoki poziom kultury osobiste;j.
Posiadanie doswiadczenia na podobnym stanowisku bedzie traktowane jako dodatkowy atut.
Zna przepisy kadrowe dotyczace placowek oswiatowych (Karta Nauczyciela, Ustawa
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy)

. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ beda m.in.:

Prowadzenie spraw kadrowych, obstuga programu Vulcan Kadry.

Prowadzenie pracowniczych akt osobowych, wystawianie zaswiadczen, biezgca obstuga
pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzgdzanie harmonogramu czasu pracy.
Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, rozwigzaniem i przebiegiem umoéw
0 prace oraz cywilno — prawnych ze zleceniobiorcami, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
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z PPK, praktykami studenckimi.

Kontrola waznosci badan lekarskich pracownikow, przygotowanie skierowan na badania
profilaktyczne.

Przygotowanie sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych, np. do GUS, SIO, PFRON.
Przekazywanie dokumentow i wspotpraca z Bydgoskim Biurem Finansow Oswiaty.

Obstuga platformy informatycznej OPIUM.

Wspotpraca z pozostatymi pracownikami szkoty.

Przestrzeganie zasad bhp, norm moralnych i etycznych.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych sytuacjg organizacyjng
i funkcjonowaniem placéwki oraz zleconych na biezgco przez dyrektora lub wicedyrektoréw.

. Oferty osob powinny zawiera¢ nastepujace dokumenty:

List motywacyjny z numerem telefonu do kontaktu.

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie swiadectw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia, umiejetnosci.

Kserokopie swiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku osoby wykonujacej
prace starszego specjalisty.

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

Oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie skarbowe Ilub
dyscyplinarne.

. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie

z pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Dz.U. UE. L. 2016.1 w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisko osoby wykonujgcej prace referenta.

IV. Inne informacje:

1.

O zakwalifikowaniu sie do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

. Oferty ztozone po terminie lub niekompletne, nie bedg rozpatrywane.
. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza sie do jego akt

osobowych.

Dokumenty pozostatych osdb bedg zniszczone komisyjnie lub zwracane na wniosek
zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP placéwki.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko osoby
wykonujacej prace giownego specjalisty” w terminie do 22 maja 2026 r., do godziny 12:00

w

sekretariacie placéwki lub pocztg tradycyjng na wymieniony wyzej adres. Dokumenty, ktére

wptyng po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane.



