£espot Szkot it 30 Specjalmych
al. Jesionowa 34, tel. 052 373 06 23
85-149 BYNGOSZCZ
NIP 953-74-32-408
DYREKTOR
Zespotu Szkoét nr 30 Specjalnych w Bydgoszczy

ogtasza nabdr na stanowisko osoby wykonujgcej prace sekretarza szkoty

Miejsce zatrudnienia: Zespotu Szkét nr 30 Specjalnych, 85-149 Bydgoszcz, ul. Jesionowa 3a

Wymiar zatrudnienia: 1 etat
Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony od 01.09.2026r. do 31.12.2026r.
Wynagrodzenie:

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze wynikajgce z przyznanej kategorii zaszeregowania.
Wynagrodzenie zasadnicze 5.640,00 zt. brutto. Pracownikowi z tytutu zatrudnienia poza ww. wynagrodzeniem
zasadniczym przystuguje zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujagcym w placédwce Regulaminie
wynagradzania:

-dodatek za wieloletnig prace — po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy, az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego,

-premia kwartalna w wysokos$ci od 6% do 50% wynagrodzenia zasadniczego,

-dodatkowe $wiadczenia pracownicze: swiadczenie socjalne, nagroda jubileuszowa, dodatkowe wynagradzenie
raczne.

1. Do sktadania ofert moie przystapié osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

1. Posiada wyksztatcenie $rednie (preferowane wyksztatcenie wyisze).

2. Posiada obywatelstwo polskie.

3. Posiada petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

4. Nie byt/ta karany/a za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine.przestepstwo skarbowe oraz nie toczy
sie przeciwko niemu/niej postepowanie karne lub dyscyplinarne.

5. Spetnia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku osoby wykonujgcej prace
sekretarza szkoty.

. Wymagania dodatkowe:

. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

. Umiejetnosc pracy w zespole, dobra organizacja pracy.

. Biegta znajomoé¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Exel, Word, Power Point.

. Umiejetnosé¢ nawigzywania kontaktéw i wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi, wysoka kultura osobista.
. Umiejetno$¢ redagowania pism, interpretacji i stosowania przepiséw.
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. Umiejetnos¢ sporzgdzania réznorodnej dokumentacji szkolnej.

7. Umiejetnoéé éledzenie zmian w przepisach ustawy Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe

i innych przepiséw z zakresu o$wiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw z zakresu ochrony
danych osobowych i o dostepie do informacji publicznej.

8.Poczucie odpowiedzialnodci za realizacje zadan (terminowosé, sumienno$é, doktadnosé, punktualnosc).

3. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane do
zajmowania stanowiska cbjetego naborem.

5. Kserokopie swiadectw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie.

7. Cswiadczenie o niekaralnosci; po dokonanym naborze zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

8. Informacja z Rejestru Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym.

9. Oswiadczenie, Ze kandydat posiada pefna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pefm praw
publicznych.

10.08wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslinie, przestepstwo skarbowe
oraz, ie nie foczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

11. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art. 13
Rozporzgdzenia Parlamentu Europe]jskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych asobowych | w sprawie swobhodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE { 4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy UE PL } w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisko : osoby wykonujgcej prace sekretarza szkoty.

4. Zakres obowigzkow na stanowisku osoby wykonujacej prace sekretarza szkoty:

- zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajacych z jej biezgcego funkcjonowania,

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie korespondencji urzedowej, w tym takze elektronicznej-
wysytanie | doreczanie pism {poczta tradycyjna, poczta e-mail, e-doreczenia),

- obstugs telefonu | urzadzen biurowych, zamawianie i przyjmowanie rozmoéw,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw m.in.:

* nrowadzenie dokumentacji pracowniczej; akt osobowych pracownikow zgodnie z ocbowigzujacymi
przepisami prawa,

* przygotowanie dokumentacji dotyczgcej przyjmowania, zwalniania i uposazenia pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych,

* prowadzenie dokumentacji kadrowe] zatrudnionych pracowni!?éw,

* przygotowywanie zadwiadczen na proshe pracownikéw,

* sporzadzanie umow o prace oraz zakresu ohowigzkow dla pracownikow,

* realizowanie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do urlopu, wyliczeniem jego wymiaru,

* przygotowywanie, przechowywanie i prowadzenie ewidencji zwolniert lekarskich, ewidencii
niecbecnosci, ewidenc]i i harmonogramu czasu pracy,

* prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosei,

* prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolerl BHP i ppoi., | pomocy przedmedycznej, RODO
pracownikdw oraz kontrola ich aktualnosci,

* prowadzenie ewidencii obecnosci pracownikéw aio (listy obecnosci),

* prowadzenie ewidenc]i delegacji stuzbowych nauczycieli,

* sporzadzanie materiatéw sprawozdawczych dotyczacych zatrudnienia,

* prowadzenie archiwum zakiadowego,

* biezzce zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadar administracyjno-
biurowych na wniosek rodzicow/opiekundw uczniow, nauczycieli: przygotowywanie i wydawanie e-legitymaciji
i zaswiadczen,

* sporzgdzanie pism urzedowych zgodnie z obowigzujacymi normatywami oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt (instrukcja kancelaryjna),

* zamawianie i rozdysponowanie drukdw szkolnych,

* zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukéw $cistego zarachowania, =

* awidencjonowanie | naleiyte zabezpieczenie swiadectw szkolnych, drukéw scistego zarachowania
craz korespondencji poufnej,

* wydawanie odpiséw $wiadectw szkolnych i e-legitymacji (duplikatdw) szkolnych dla uczniow,

*prowadzenie ksiggi ucznidw, ksiegi dzieci ,(obwody)



* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg roku szkolnego, organizacjg pracy szkoty,

* obstuga programow VULCAN (kadry, e-dziennik),

* obstuga Systemu Informacji O$wiatowe] (S10),

* obstuga PUE ZUS,

* wspotpraca Urzedem Miasta Bydgoszczy oraz BBFO,

* sporzadzanie sprawozdan (raz w miesigcu) PFRON, GUS,

* wypetnianie innych obowigzkdw i czynnosci wynikajacych z biezgcych potrzeb i sytuacji na polecenie
Dyrektora Szkoty. '

5. Forma i termin sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

Nabdr na stanowisko: osoby wykonujgce] prace sekretarza szkoty w Zespole Szkdt nr 30 Specjalnych
w Bydgoszezy”
w terminie do 12 czerwca 2026r. do godziny 10:00 (decyduje data i godzina wptywu) w sekretariacie szkoty
lub pocztg na adres:

Zespot Szkoét nr 30 Specjalnych w Bydgoszczy
ul. Jesionowa 3A
85 — 149 Bydgaszcz

6. Pozostate informacje:

0 zakwalifikowaniu sie do rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: https://bip.edu.bydgoszcz.pl/ w zaktadce ,Praca
w placdwkach oswiatowych” .

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza sie do akt osobowych.
Dokumenty pozostatych os6b zostang zniszczone komisyjnie lub zwrocone na wniosek zainteresowanych
w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia wynikéw rekrutacji (odbiér osobisty).

7. Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie
ochrony 0s6b 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, informujemy, ie administratorem
danych jest Zespét Szkét nr 30 Specjalnych w Bydgoszczy, ul. Jesionowa 3a. Dane osobowe przetwarzane sg
w celach rekrutacyjnych Informujemy, ze w procesie rekrutacji ZS 30 postepuje zgodnie z przepisami prawa
okreslonymi w art. 221 § 1 KP 1 wnosi o przekazanie danych osobowych okreslonych tymi przepisami, tj., imie
(imiona) i nazwisko, imiona i nazwisko rodzicéw, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, miejsce zamieszkania (adres korespondencji). Przystuguje
Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, cofniecia
zgody w kazdym czasie.
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