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Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Szko6t nr 24 im. Mariana Rejewskiego,
ul. Puszezykowa 11, 85-446 Bydgoszcz

Wymiar zatrudnienia :
Pelny wymiar zatrudnienia — 1 etat

Forma zatrudnienia:

Umowa o pracg na czas okreslony — od 14.02.2022 r. ( z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony).

Do skladania ofert moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

e posiada obywatelstwo polskie,

¢ posiada wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane kierunki: finanse i
rachunkowos$¢, ekonomia, administracja,

e posiada doswiadczenie na podobnym stanowisku,

* zna przepisy dotyczace zamowien publicznych i finanséw publicznych,

* obstuguje komputer ( znajomos¢ programéw Word, Exel),

* posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych,

* speinia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
administracyjno-biurowym.

¢ wysoki poziom kultury osobiste;j.

Wymagania dodatkowe:

e dyspozycyjnos¢,
* umiej¢tnos¢ pracy w ze zespole , dobra organizacja pracy, zaangazowanie

® poczucie odpowiedzialnodci za realizacje zadan (terminowos¢, sumiennosé,
dokladnosé),

Do podstawowych obowiazkéw specjalisty nalezy:

* przygotowywanie i przekazywanie do BBFO/WEIS o planowanych wydatkach w celu
opracowania projektow finansowych oraz ich zmian,

* biezaca kontrola dyscypliny finansowej: analiza wykonania wydatkéw w stosunku
do zatwierdzonego budzetu oraz zatwierdzonego na dany rok planu finansowego,

* terminowe sporzadzanie i rozliczanie dochod6éw i rozchodéw,

85-446 Bydgoszcz ul. Puszczykowa 11 tel. (52) 372-21-70
e-mail: zs24@edu.bydgoszcz.pl Www.zs24 .bydgoszcz.pl
NIP: 967-11-41-809 Regon: 093042546
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kontrola faktur i rachunk6éw za zakupione ustugi i materiaty pod wzgledem
merytorycznym,

monitorowanie list ptac pod wzgledem merytorycznym, przekazywanie danych
niezbe¢dnych do naliczenia wynagrodzenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi pozyczkami zakladowymi,
wystawianie zaSwiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem
pracownikow szkoty,

obstuga dokumentéw na platformie OPIUM,

sporzadzanie i wysytanie sprawozdan do: GUS, PFRON, ZUS, przygotowywanie
deklaracji, sporzadzanie rocznego sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych do
UZP oraz innej niezbgdnej dokumentacji sprawozdawczej,

wspolpraca z Wydziatem Edukacji i Sportu Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz BBFO w
celu prawidlowej realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie akt osobowych, spraw i dokumentacji kadrowej w tym ustalanie
uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie dodatkéw
za staz z pracy, nagrdd jubileuszowych, urlopéw wypoczynkowych, zdrowotnych,
wychowawczych, emerytur i rent, zmian wynagrodzenia pracownikéw, przyznawania
dodatkéw motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych, nagréd dyrektora, rozpoczecia
stazu o awans zawodowy przez nauczycieli, przydzielania opiekunéw stazy pracy
nauczycielom, udzielania urlopéw okolicznosciowych, bezplatnych zdrowotnych,
udzielania kar porzgdkowych oraz nagrdd, kierowania pracownikéw na szkolenia i
doskonalenie zawodowe i prowadzenie ich dokumentacji,

prowadzenie ewidencji potracen pracownik6w, ewidencji czasu pracy, rozliczanie
pracownikéw z urlopéw i innych przerw w wykonywaniu pracy z KP i KN,

kontrola nad aktualnoscig szkolen BHP pracownikéw oraz waznosci okresowych
badan lekarskich,

prowadzenie SIO- wprowadzanie danych dotyczacych wydatkéw, kosztow i
wynagrodzen pracownikéw, uzupetnianie danych zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow,

powiadamianie przelozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w pracy i
naruszeniu przez pracownikéw przepiséw o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny
pracy,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoly w zakresie pelionych
obowigzkow.

85-446 Bydgoszcz ul, Puszczykowa 11 tel. (52) 372-21-70
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NIP: 967-11-41-809 Regon: 093042546
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Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

¢ kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

e kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, wyksztalcenie, uprawnienia
lub umiejetnosci,

* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z -
pelni praw publicznych,

* o$wiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przestepstwo lub przestgpstwo
skarbowe,

* oswiadczenie kandydata, iz nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie o
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

¢ mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy,

* zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego ( w przyp. zatrudnienia)

Termin i miejsce skiadania dokumentow

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez aplikanta ,,za zgodnos¢ z oryginalem”
Zyciorys (CV) powinien byé podpisany i opatrzony klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz.U.UE.L.2016.119.1

2

Dokumenty nalezy przeslaé poczta (liczy si¢ data stempla pocztowego)lub skladaé osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szkét nr 24 ul. Puszezykowa 11, 85-446 Bydgoszez ( w godz. 08:00-
14:00) w zamknigtych kopertach z podanym adresem do korespondencji wraz z dopiskiem
..Nabér na stanowisko — specjalista” w terminie do 25 stycznia 2022 r . Dokumenty, ktore
wplyna po uptywie terminu lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang zniszczone lub zwrécone na wniosek
zainteresowanych w terminie 14 dni od zakoriczenia rekrutacji- odbi6r tylko osobisty
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. IMig (IMiON@) i NAZWISKO .......cooomrremmreceeserersrssnesesssesemasssenssesesssssessssssssssessesnseeeesee e

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

{wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4, Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okrelonego rodzaju lub na okreflanym stanowisku)

.................

............................................................

................................................. .

(zawdd, specjainosc, stopiert naukowy, tytuf zawodowy, tytuf novkowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

| |
okres @

I i Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do

(miejscowosé i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, wyrazam wyraZng
i dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych .

Informuje, Ze:

L.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkél Nr 24 z siedziba przy
ul. Puszczykowej 11, 85-446 Bydgoszcz reprezentowany przez Pana Leszka Sobieraja,
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 24, tel. 52 37-22-170, e-mail: zs24@edu.bydgoszcz.pl

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych dostgpnym pod adresem e-mail iod@um.bydgoszez.pl,
ul. Jezuicka 2, 85-955 Bydgoszcz.

. Dane osobowe Pani/Pana przetwarzane s w celu rekrutacji na stanowisko pracy. Podstawa

prawng przetwarzania pozyskanych danych jest: Ustawa Kodeks Pracy.

Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie w zakresie zwigzanym z realizacjg powyzszych
celow. Nie udostgpniamy danych innym odbiorcom oprécz podmiotéw upowaznionych na
podstawie przepisOw prawa.

. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego ani do

organizacji miedzynarodowych.

. Pani/Pana dane bedg przetwarzane przez okres trwania rekrutacji, nie dhuzej jednak niz

przez okres 14 dni od daty zakoniczenia naboru.

. Ma Pani/Pan prawo zgda¢ od Administratora dostepu do swoich danych, ich sprostowania,

zaktualizowania, jak réwniez prawo do ograniczenia przetwarzania danych oraz cofnigcia
zgody w kazdym momencie.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przystuguje prawo

wniesienia skargi do organu nadzorczego UODO.
Przekazanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia
rekrutacji.

Dysponujgc  danymi osobowymi Administrator nie bedzie podejmowal wobec
Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

podpis osoby ubiegajacej si¢ o prace



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI
NA WOLNE STANOWISKO W ZESPOLE SZKOY. NR 24 W BYDGOSZCZY

L R

Imie i nazwisko kandydata

WYRAZAM ZGODE NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI NA

STANOWISKO.......cceeeerrrrrrrerrrerssssssesssssssssensnns OO
OGLOSZONE DNIA .....cccvvvmrurnnnnnninieserenennns TR ——" PROWADZONE PRZEZ
ZESPOL SZKOL NR 24 W BYDGOSZCZY PRZY UL. PUSZCZCZYKOWEJ 11.

JEDNOCZESNIE OSWIADCZAM, ZE ZOSTALAM/EM POINFORMOWANA/Y O
PRZYSLUGUJACYM MI PRAWIE DOSTEPU DO TRESCI MOICH DANYCH ORAZ ICH
POPRAWIANIA, WYCOFANIA ZGODY NA ICH PRZETWARZANIE W KAZDYM
CZASIE, JAK ROWNIEZ, ZE PODANIE TYCH DANYCH BYEO DOBROWOLNE.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, art.4 pkt 11, art. 5 ust. 1lit. b, art.. 7
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE — Dz. U.UE.L.2016.1

----------------------------------------------------------------

data i czytelny podpis skladajacego o$wiadczenie



(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE KANDYDATA DO PRACY
na stanowisko - specjalisty
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( adres zamieszkania)

legitymujgcy/a si¢ dowodem 0SObIStYM (SETia, N ) ..uvvvviviirnienrneneeeereernrenennesaenesnrsnons

WYAANYIM PIZEZ ..teviiiiiiiinii ittt e e et et e e e e e e e e e aaeans

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujgcego karg pozbawienia wolno$ci do lat 3 za skladanie fatszywych zeznan
oswiadczam, ze:
1. posiadam obywatelstwo polskie,
2. mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,
3. nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne w sprawie o umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,
4. nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
przestgpstwo skarbowe,
5. nie bylem/am prawomocnie ukarany/a kara dyscyplinarna, o ktérej mowa w art. 76
ust. 1 pkt. 3 Karty Nauczyciela, w okresie 3 lat przed nawiazaniem stosunku pracy,

albo kara dyscyplinarng, o ktérej mowa w art. 76 ust. 1 pkt. 4 Karty Nauczyciela .



