f

».-
'S

iejski Osrodek Edukacii
ji

Nauczycieli w Bydgoszczy
ul. Jana ITT Sobieskiego 10

85-060 Bydgoszcz, NIP 9671356763
tel/fax 52 322 29 05. wwwiybektar Miejskiego Osrodka Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy

i

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

sekretarz placéwki

1. Adres jednostki:

Miejski Osrodek Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy, ul. Jana Ill Sobieskiego 10, 85-060
Bydgoszcz, tel. 52 322 29 05.

2. Wymiar etatu: 1 etat (na czas okreélony z mozliwoscig przedtuzenia).

3. Do sktadania ofert moze przystapic osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada co najmniej wyksztatcenie érednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,

¢) spetnia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku sekretarza,
d) doswiadczenie w pracy - w szkole lub placéwce oswiatowej bedzie dodatkowym atutem,
e) posiada petng zdolno$¢ do czynnodci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych,

f) nie byta karana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyélne lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g) nie toczy sie przeciwko niej postpowanie karne w sprawie o umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub postpowanie dyscyplinarne,

h) nie byta karana kara dyscyplinarng oraz nie toczy sie przeciwko niej postepowanie
dyscyplinarne,

i) przestrzega zasad moralnych,

Il. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ programéw: SIO i Vulcan,

b) znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych oraz w zakresie kadr,

c) umiejetno$¢ organizacji pracy,

d) biegta znajomosé obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

e) dyspozycyjnos¢, sumiennosé i rzetelnogg,

f) wysoki poziom kultury osobistej,

g) cierpliwos¢ i konsekwencja w dziataniu,

h) umiejetnosé pracy w zespole,

i) wysoka kultura osobista.

4. Podstawowy zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie sekretariatu placéwki: obstuga interesantéw, obstuga urzadzer biurowych,
redagowanie pism, obstuga strony internetowe;j placéwki,

b) systematyczna wspétpraca z Bydgoskim Biurem Finanséw Oswiaty,

c) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym;

d) prowadzenie biezgcych spraw zgodnie z wymogami okreslonymi przez: Ustawe Prawo
Oswiatowe, Ustawe Karta Nauczyciela, Ustawe Kodeks Pracy oraz innych przepiséw
regulujacych funkcjonowanie placéwki,

e) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

f) ewidencji drukéw $cistego zarachowania,



g) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

h) biezaca obstuga poczty elektronicznej, Oéwiatowe;j Platformy Informacyjnej Urzedu Miasta,
i) wykonywanie dodatkowych zadan o charakterze administracyjnym powierzonych przez
dyrektora.

5.  Oczekujemy na Paristwa pisemne zgloszenia zawierajace:

a) list motywacyjny.

b)  Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztafcenie i kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska objetego naborem,

d)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

f)  oryginalny kwestionariusz osobowy (zatacznik do ogtoszenia),

g)  oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

h)  oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o} ochronie danych)
Dz. U. UE.L. 2016.119.1,

i) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé osobiécie w sekretariacie (pokdj nr 62, I
pietro) lub przesta¢ pocztg na adres: Miejski Osrodek Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy,
ul. Jana lll Sobieskiego 10, 85-060 Bydgoszcz,

w terminie do dnia
25 wrzesnia 2023 r., do godziny 09:00
z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko — SEKRETARZ”,

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Miejskiego Osrodka Edukacji Nauczycieli w
Bydgoszczy.

Oferty ztozone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.
6.  Klauzula o ochronie danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODOQ), informujemy, ze Administratorem danych jest Miejski Osrodek Edukacji Nauczycieli,
z siedzibg w Bydgoszczy, ul. Jana Ill Sobieskiego 10 (zwany danej MOEN). Dane osobowe
przetwarzane sg w celach rekrutacyjnych. Uprzejmie informujemy, ze w procesie rekrutacji
MOEN postepuje zgodnie z przepisami prawa okreslonymiw art. 221 § 1w KP i prosi wytgcznie
0 przekazanie danych osobowych okreélonych tymi przepisami. Przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, cofniecia
zgody w kazdym czasie. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane do momentu



zakoriczenia rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ktéry jest polskim organem nadzorczym w/s do MOEN, ktére
weszto w posiadanie danych osobowych z chwilg dostarczenia ich przez kandydata na
pracownika. Posiadane dane nie stuzg profilowaniu.

Whioski i zapytania prosimy kierowa¢ na adres: moen@edu.bydgoszcz.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Beata Michalska, iod @um.bydgoszcz.pl

Informacje dodatkowe:

Zgtoszenie kandydatéw ztozone po terminie, niekompletne lub w sposéb inny, niz wskazany w
ogfoszeniu, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreélone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata, kt6ry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrécone
na wniosek zainteresowanego, w terminie 14 dni od zakoriczenia rekrutaciji.
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