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Dyrektor VI Liceum Ogdlnoksztalcagcego im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
w Bydgoszczy oglasza nabor na stanowisko specjalista ds. kadr i plac

(wymiar zatrudnienia — pelen etat, od 24 marca 2025 r.).

1. Gtéwny zakres obowigzkow:

a) Wspotpraca z Bydgoskim Biurem Finansoéw Oswiaty, szczegélnie w zakresie:

e sprawozdawczosci,

e monitorowania list ptac, pozyczek itp.,

e realizacji zamowien dokonywanych przez szkofe,

e planowania wydatkéw oraz projektowania planéw finansowych i ich zmian
(po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty),

e sporzadzania protokoléw likwidacji wyposazenia i ewidencji Srodkoéw trwatych,

e przygotowywania i ewidencji umow, itp.

b) Sprawy kadrowe, szczegolnie w zakresie:

e prowadzenia teczek akt osobowych, przygotowywania: umoéw o pracg, Swiadectw pracy,
dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych,

e prowadzenia: ewidencji czasu pracy pracownikow, list obecnosci, rejestru urlopow
pracowniczych, rejestru zwolnien lekarskich,

e monitorowania aktualnosci badan lekarskich pracownikéw oraz kierowanie ich na
badania,

e monitorowania aktualnosci szkolenn BHP pracownikow,

e planowania zmianowosci pracy pracownikéw obstugi,

e prowadzenia kart i planéw urlopowych,

e prowadzenia dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli, itp.

¢) Inne obowigzki, w szczegdlnosci:
e prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,
e sporzadzanie i wysytanie informacji do PFRON, deklaracji GUS,
e obstuga dokumentéw na platformie OPIUM,
e uzupelnianie informacji kadrowych w Systemie Informacji O$wiatowej, itp.
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2. Wymagania konieczne:

a) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

b) spelnianie wymagan formalnych (obywatelstwo polskie, brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na ww. stanowisku, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petnych praw publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie
oraz brak postepowania karnego),

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

d) doswiadczenie na podobnym stanowisku (preferowane w oswiacie).

3. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw,
b) poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane zadania,
¢) umiejetnos$¢ organizacji pracy,
d) wysoka kultura osobista.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

¢) kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu, po§wiadczonego przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem, potwierdzajgcych tozsamos¢ oraz obywatelstwo kandydata,

d) kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem (§wiadectwa, dyplomy),

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe
umiejetnosci i kwalifikacje poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem,

g) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne;

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

i) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

j) oswiadczenie, 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 zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 1 119/38 Dziennik Urzegdowy UE PL) w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac.
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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 Ogoélnoksztatcace im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
w Bydgoszcezy, ul. Staszica 4. Dane osobowe przetwarzane sa w celach rekrutacyjnych. Informujemy, ze
w procesie rekrutacji VI LO postepuje zgodnie z przepisami prawa okreslonymi w art. 221 w KP i prosi
wylgcznie o przekazanie danych osobowych okreslonych tymi przepisami, czyli: 1) imi¢ (imiona)
i nazwisko; 2) imiona rodzicéw; 3) date urodzenia; 4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
5) wyksztalcenie; 6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do
danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w kazdym czasie.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu zakoficzenia rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ktora jest polskim organem
nadzorczym ws. VI LO w Bydgoszczy, ktore weszto w posiadanie danych osobowych z chwilg dostarczenia
ich przez kandydata na pracownika. Posiadane dane nie s%uzq proﬁlowamu Wszelkie wnioski i zapytania
prosimy kierowaé na adres: VI Liceum Ogodlnoksztatcace im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich, ul. Staszica 4,
85-014 Bydgoszcz.

Zyciorys (CV) powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgodg 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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)".

5. Oferty nalezy skladaé w sekretariacie szkoty lub przestaé poczta na adres: VI Liceum
Ogdlnoksztalcgce im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich w Bydgoszczy, ul. Staszica 4, 85-014 Bydgoszcz,
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: "Nabér na stanowisko
specjalista ds. kadr i ptac" w terminie do 18 marca 2025 r. (do godz. 15:00). Dopuszcza sig
mozliwos¢ przestania skanéw dokumentacji e-mailowo na adres: lo06@edu.bydgoszcz.pl (w tytule
wiadomosci: ,,Nabdr na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac”™).

6. Dodatkowe informacje:
a) o zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,
b) oferty ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane,
¢) dokumenty kandydata wylonionego w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych,
d) pozostate dokumenty, ktére nie bgdg odebrane do dnia 31.03.2025 r., zostang zniszczone,
e) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
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