Dyrektor VI Liceum Ogolnoksztalcagcego im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

w Bydgoszczy oglasza nabor na stanowisko specjalista ds. uczniowskich

(wymiar zatrudnienia — pelen etat, od 1 grudnia 2024 r.).

p)
Q)
T)

Glowny zakres obowigzkow:

Ewidencja uczniow liceum:

wprowadzanie danych uczniowskich do programu Dziennik VULCAN,

zakladanie akt uczniow,

sporzadzanie zaswiadczei i legitymacji dla uczniéw,

prowadzenie rejestru wydanych legitymacji i zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji zwolnien z wychowania fizycznego i wydawanie zaswiadczen.

Obsluga interesantéw w sprawach uczniowskich.

Przesylanie sprawozdawczosci uczniowskiej liceum do SIO w okreslonych terminach.
Przygotowywanie arkuszy ocen dla uczniow przyjetych i sporzgdzanie odpisow (w zwigzku
z przejsciem do innej szkoty).

Nabor:

obstuga systemu elektronicznego w postgpowaniu rekrutacyjnym do liceum (zgodnie z terminami),
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacig,

wprowadzanie i przekazywanie danych osobowych ucznidéw liceum, biorgcych udzial w naborze
elektronicznym, do WEiS UM Bydgoszczy.

Matura:

wprowadzanie danych maturzystow i absolwentow do wlasciwych programow,

terminowe przesytanie danych dot. matury do OKE,

przygotowywanie protokolow do egzaminu maturalnego.

Sporzadzanie i przesylanie do WEiS UM Bydgoszczy wykazu ewidencji ,,Realizacji obowigzku
szkolnego” - wg terminow.

Wysylka realizacji obowigzku szkolnego do poszczegolnych szkol.

Sporzadzanie duplikatéw $wiadectw szkolnych i legitymacji.

Przygotowywanie i ewidencja elektronicznych kart dostgpu do szkoty.

Prowadzenie ewidencji wydanych $wiadectw szkolnych w , Ksiegach $cislego zarachowania”.
Archiwizowanie dokumentacji szkolne;j.

Pomoc przy réznych projektach szkolnych (np. Erasmus+).

Wykonywanie zadan zwigzanych ze stypendiami uczniowskimi (dotrzymywanie terminow,
sktadanie wnioskow, etc.).

Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysylanie korespondencji
zwigzanej ze sprawami uczniowskimi.

Prawidlowe przechowywane pism i dokumentow.

Prowadzenie i wydawanie delegacji szkolnych.

Sporzadzanie i wysylanie informacji do PFRON, deklaracji GUS.
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Sporzadzanie i rozliczanie umow z kontrahentami.
Sprawy rdzne wynikajace z pelnionej funkcji.
Wykonywanie biezacych polecen dyrektora szkoly.

Wymagania konieczne:

wyksztalcenie co najmniej srednie,

spetnianie wymagan formalnych (obywatelstwo polskie, brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na ww. stanowisku, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z pelnych praw publicznych, niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umysinie
oraz brak postepowania karnego),

znajomos¢ programow pakietu MS Office (Word, Excel),

do$wiadczenie na podobnym stanowisku (preferowane w o$wiacie).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,
poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane zadania,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV,

kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu, poswiadczonego przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem, potwierdzajgcych tozsamos¢ oraz obywatelstwo kandydata,
kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia
po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem ($wiadectwa, dyplomy),
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i1 szkoleniach po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, inne dokumenty potwierdzajagce dodatkowe
umiejetnosci i kwalifikacje poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie o przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umy$lne przest¢pstwo skarbowe,

o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni

praw publicznych,
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j) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie
z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 1 119/38 Dziennik Urzedowy UE PL) w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko specjalista ds. uczniowskich.

KLAUZULA INFORMACYJNA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),
informujemy, ze Administratorem danych jest VI Liceum Ogélnoksztalcace im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
w Bydgoszczy, ul. Staszica 4, Dane osobowe przetwarzane sg w celach rekrutacyjnych. Informujemy, ze
w procesie rekrutacji VI LO postepuje zgodnie z przepisami prawa okreslonymi w art. 221 w KP 1 prosi
wylacznie o przekazanie danych osobowych okreslonych tymi przepisami, czyli: 1) imi¢ (imiona)
i nazwisko; 2) imiona rodzicéw, 3) date urodzenia; 4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji);
5) wyksztalcenie; 6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do
danych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w kazdym czasie.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ktora jest polskim organem
nadzorczym ws. VI LO w Bydgoszczy, ktére weszto w posiadanie danych osobowych z chwilg dostarczenia
ich przez kandydata na pracownika. Posiadane dane nie stuzg profilowaniu. Wszelkie wnioski i zapytania
prosimy kierowa¢ na adres: VI Liceum Ogolnoksztalcace im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich, ul. Staszica 4,
85-014 Bydgoszcz.

Zyciorys (CV) powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne
rozporzgdzenie o ochronie danych)".

5. Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoly Ilub przesta¢ poczta na adres: VI Liceum
Ogolnoksztalcace im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich w Bydgoszczy, ul. Staszica 4, 85-014 Bydgoszcz,
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: "Nabér na stanowisko
specjalista ds. uczniowskich" w terminie do 22 listopada 2024 r. (do godz. 15:00). Dopuszcza si¢
mozliwos¢ przestania skanow dokumentacji e-mailowo na adres: lo06@edu.bydgoszcz.pl (w tytule
wiadomosci: ,,Nabor na stanowisko specjalista ds. uczniowskich”).

6. Dodatkowe informacje:

a) o zakwalifikowaniu si¢ na rozmowe kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,

b) oferty zlozone po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane,

c) dokumenty kandydata wylonionego w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt
osobowych,
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d) pozostate dokumenty, ktére nie beda odebrane do dnia 23.12.2024 r., zostang zniszczone,
e) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;.
Y KTOW
mer Adam Stasi
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