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BYDGOSKIROK ANDRZE]JA SZWALBEGO

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO:
SEKRETARZA SZKOLY

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 24 im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszezy oglasza nabér na
stanowisko: sekretarza szkoly
Nazwa i adres jednostki: Zesp6t Szk6t Nr 24 im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy,
ul. Puszczykowa 11, 85-446 Bydgoszcz
Wymiar etatu: pelen etat
Rodzaj umowy : - umowa o prace od 28 sierpnia 2023 r.
Do skladania ofert moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:
wymagania niezbedne:
» posiada obywatelstwo polskie,
 posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze administracyjne,
* stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
* posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw
publicznych,
*  nie toczy si¢ przeciwko niej postgpowanie karne w sprawie o umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,
* nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub przestepstwo
skarbowe,
wymagania dodatkowe:
» ma doswiadczenie zawodowe na stanowisku sekretarza szkoty,
e znajomos$¢ programu VULCAN,
 znajomo$¢ i obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (SIO),
 posiada znajomos¢ przepiséw prawnych zwiazanych ze stanowiskiem,
 jest dyspozycyjna, odpowiedzialna, sumienna i doktadna,
* reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej.
Zakres zadan i obowigzkéw (ogélnie);
* prowadzenie sekretariatu szkoty: obstuga interesantéw, obstuga urzadzeni biurowych
redagowanie pism,
* prowadzenie ksigg ucznidw, ksigg ewidencji dzieci, realizacja obowiazku szkolnego,
oraz prowadzenie ewidencji uczniéw w bazie Sekretariat i SIO,
e wprowadzenie danych do systemu SIO,
e dzialania w zakresie procedur obowiazku szkolnego (przyjecia, przeniesienia i
rekrutacja elektroniczna),
» archiwizowanie dokumentacji przebiegu nauczania,
» wydawanie zaswiadczen zgodnych z przepisami,
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* przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i
wychodzace;j,

* przygotowywanie umow najmu i przesyltanie do akceptacji BBFO,

* sporzadzanie zam6wien na druki (legitymacje szkolne, gilosze $§wiadectw), zakup

materiatow biurowych,
» wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez dyrektora szkoly.
Wymagane dokumenty:

o zyciorys ( CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
* oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,
e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
* kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowej,
* oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popelnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,
* oswiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
* zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zwigzanych z naborem zgodnie
z ustawg pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, 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 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE —Dz. U. L. 2016.1
Informacje dodatkowe:
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie szkoty w godz.
8:00 - 14:00 w terminie do 23 czerwca 2023 r. do godz. 14:00 z dopiskiem na kopercie
»Nabor na stanowisko sekretarz szkoly”
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do szkoly, dokumenty ktére wplyna po terminie
lub be¢dg niekompletne nie bedg rozpatrywane.
O zakwalifikowaniu sig¢ na rozmowe kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dotacza sie do akt
osobowych.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:
www.bip.oswiata.bvdgoszez.pl
Dokumenty pozostatych 0s6b zostang zniszczone lub zwrécone na wniosek zainteresowanych
poprzez osobisty odbiér w terminie 14 dni od dnia ogloszenia wyniku naboru.
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