Szkota Podstawowa nr 47im. Bronistawa Malinowskiego
z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego
85-222 Bydgoszcz, ulica Adama Czartoryskiego 18

Ogloszenie o naborze
na stanowisko sekretarza

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 47 im. Bronistawa Malinowskiego z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego w Bydgoszczy ogtasza nabor na stanowisko Sekretarz

Nazwa i adres jednostki:

=

5.

Szkola Podstawowa nr 47 im. Bronistawa Malinowskiego
z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego,
85-222 Bydgoszcz, ul. Adama Czartoryskiego 18.
Wymiar zatrudnienia: 1 etat
Okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy (istnieje mozliwo$¢ przeksztalcenia umowy na
czas nieokreslony)
Warunki ptacy:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) premia regulaminowa,

c) dodatek za wieloletnia prace, przyshugujacy po 5 latach pracy w wysokosci 5%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, wzrastajacy o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiagnigcia 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) systematyczna wspotpraca z Bydgoskim Biurem Finansow Os$wiaty,

2) prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami okreSlonymi przez: Ustawe
Prawo O$wiatowe, Ustaw¢ Karta Nauczyciela, Ustawe Kodeks Pracy, oraz innych
przepisow regulujacych funkcjonowanie szkoty,

3) prowadzenie:

a) Systemu Informacji O$§wiatowej,

b) Ksiag Ewidencji oraz dokumentacji uczniow,

c) ewidencji drukow Scistego zarachowania,

d) dokumentacji szkoty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
e) akt osobowych pracownikow,

4) obstuga klientow szkoty,

5) redagowanie pism wychodzacych,

6) zaopatrzenie szkoty w druki i inne potrzeby materiatowe,

7) biezaca obstuga poczty elektronicznej, Oswiatowej Platformy Informacyjnej Urzedu
Miasta.

Do sktadania oferty moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nast¢pujace wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada co najmniej wyksztalcenie s$rednie umozliwiajagce wykonywanie
zadan na stanowisku,

C) spehnia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
sekretarza szkoty,

d) doswiadczenie w pracy - w szkole lub placowce oSwiatowe;j,

e) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta w peini z praw
publicznych,

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

g) nie toczy si¢ przeciwko niej postgpowanie karne w sprawie o umyslne
przestgpstwo  §cigane z oskarzenia publicznego lub postgpowanie
dyscyplinarne,
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h) nie byla karana karg dyscyplinarng oraz nie toczy si¢ przeciwko niej
postgpowanie dyscyplinarne,
i) przestrzega zasad moralnych,

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ programéw: SIO i Vulcan,

b) znajomo$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych oraz w zakresie kadr,
C) umiejetnos¢ organizacji pracy,

d) biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

e) dyspozycyjnos¢, sumiennos$¢ i rzetelnose,

f) wysoki poziom kultury osobistej,

g) cierpliwo$¢ i konsekwencja w dziataniu,

h) umieje¢tnosé pracy w zespole,

i) wysoka kultura osobista.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

list motywacyjny,
CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
kserokopie §wiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,
o$wiadczenie, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw
publicznych,
b) nie byl karany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
C) nie byl karany karg dyscyplinarng oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie dyscyplinarne,
o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie karne w sprawie
o umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie
dyscyplinarne,
o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz.U. UE.L.2016.119.1) w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko sekretarza.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

o

10.

1)

2)
3)

4)

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 47 im. Bronistawa
Malinowskiego z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Bydgoszczy ul. Adama
Czartoryskiego 18 w Bydgoszczy do dnia 27 czerwca 2023r. (wtorek) do godz.
12:00 (decyduje data i godzina wptywu).

Oferty zlozone po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty powinny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej dopiskiem
,,Nabor na stanowisko sekretarza”.

O zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do akt
osobowych. Dokumenty pozostatych oséb beda zniszczone komisyjnie lub zwracane na
whniosek zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji (odbior osobisty).
Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych udostgpnionych w procesie
rekrutacji:
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Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. U.E. L.2016.119/1), informujemy, Zze Administratorem
danych jest Szkota Podstawowa nr 47 im. Bronistawa Malinowskiego z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego w Bydgoszczy, z siedzibg przy ulicy Adama Czartoryskiego 18, 85-222. Dane osobowe
przetwarzane sag w celach rekrutacyjnych. Uprzejmie informujemy, ze w procesie rekrutacji Szkota
postepuje zgodnie z przepisami prawa okreslonymi w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2020r. poz. 1320 oraz z 2021r. poz. 1162) i prosi wylacznie o przekazanie
danych osobowych okre$lonych tymi przepisami, czyli: 1) imi¢ (imiona) i nazwisko; 2) date
urodzenia; 3) dane kontaktowe; 4) wyksztalcenie; 5) kwalifikacje zawodowe; 6) przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

Jednoczesnie informuje, ze przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w kazdym czasie. Pana/Pani dane osobowe
beda przechowywane do momentu zakonczenia rekrutacji. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony danych Osobowych, ktora jest polskim organem nadzorczym ws.
Szkoty, ktora weszta w posiadanie danych osobowych z chwila dostarczenia ich przez kandydata na
pracownika. Posiadane dane nie stuza profilowaniu. Wszelkie wnioski i zapytania prosimy kierowaé
na adres Szkoly wskazany powyzej.
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