Nabor na stanowisko referenta

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 47 im. Bronistawa Malinowskiego z Oddzialami
Mistrzostwa Sportowego w Bydgoszczy oglasza nabor na stanowisko referenta

Stanowisko pracy: referent

Wymiar etatu: w pelnym wymiarze czasu pracy

Okres zatrudnienia: umowa na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika

Miejsce  wykonywania pracy: Szkola Podstawowa nr 47 im. Bronistawa Malinowskiego
w Bydgoszczy, ul. Czartoryskiego 18, 85-222 Bydgoszcz

Wynagrodzenie: Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z przyznanej grupy
zaszeregowania w wysokosci 5220,00 zt brutto wynikajacy z zapiséw Regulaminu wynagradzania
pracownikow obowiazujacego w Szkole Podstawowej nr 47 im. Bronistawa Malinowskiego
z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego w Bydgoszczy. Pracownikowi poza ww. wynagrodzeniem
zasadniczym przystuguje: dodatek za wystugg lat - po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy, az do
osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, premia kwartalna w wysokosci od
6% do 50% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatkowe §wiadczenia pracownicze.

Wymagania niezbedne:

Posiada obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Spelia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku referenta,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Nie toczy si¢ przeciwko niej postgpowanie karne w sprawie o umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne

Znajomo$¢ obstugi komputera- pakiet office,

Obstuga urzadzen biurowych,

Doswiadczenie w pracy - w szkole lub placowce oswiatowe;.
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Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie co najmniej $rednie,

Komunikatywno$¢, kreatywno$¢, operatywnosc,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

Mile widziana znajomos$¢ programu Vulcan i SIO,

Sumienno$¢, systematycznos¢, punktualnosé, odpowiedzialnose,

Umiejetnos¢ redagowania wewnetrznych aktéw, wlasciwa interpretacja przepisow,
Mile widziana znajomos$¢ obiegu dokumentacji uczniowskiej,

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan: terminowos$¢, sumienno$¢, doktadnose.
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Zakres podstawowych czynnosci dla stanowiska:

1. Obstuga administracyjna i prowadzenie sekretariatu dyrektora szkoty, w szczegdlnosci:

Obstuga centralki telefonicznej i poczty elektronicznej,

e Prowadzenie rejestrow poczty przychodzacej i wychodzacej oraz rejestrow zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,

e Przygotowanie pism do wysytki, poprawny rozdzial poczty, dopilnowanie realizacji
pism terminowych,



e Zaopatrywanie w druki i artykuly papiernicze, zamawianie drukéw szkolnych,
wydawanie i rozliczanie $wiadectw szkolnych,
Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrekcje,

e Wspotpraca z Bydgoskim Biurem Finansow Os$wiaty,
Prowadzenie biezacych spraw zgodnie z polityka organu prowadzacego szkote, ze
szczegblnym uwzglednieniem:
a) obslugi platform Kadry Vulcan, Inwentarz Vulcan, dotacje podrecznikowe,
ePlatnik (Platforma Ustug Elektronicznych ZUS), e-doreczenia, e-puap szkoty, KSeF,
b) zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,
c¢) archiwizowanie dokumentacji szkoty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

e Obstuga klientow szkoty,

e Realizacja zadan wynikajacych ze stanowiska pracy przekazywanych za
posrednictwem O$wiatowej Platformy Informacyjnej Urzgdu Miasta.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV), list motywacyjny,

2. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (§wiadectwa, dyplomy), inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

4. Kopie swiadectw pracy,

5. Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych i nickaralnosci za przestgpstwa
popetnione umyslnie,

6. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE.L.2016.119.1)
w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 18 lutego 2026 r. do godziny 12.00 osobiscie w Sekretariacie Szkoty Podstawowej 47 im.
Bronistawa Malinowskiego z oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Bydgoszczy ul.
Czartoryskiego 18, 85-222 Bydgoszcz (decyduje data i godzina wptywu).

Koperta powinna by¢ zaklejona i opatrzona dopiskiem ,, Nabor na stanowisko referenta”.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do akt
osobowych.

Dokumenty pozostalych o0sob beda zniszczone komisyjnie lub zwracane na wniosek
zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji (odbiér osobisty).

Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych udostepnionych w procesie
rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. U.E. L.2016.119/1), informujemy, ze
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 sa 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 okreSlonych tymi
przepisami, czyli: 1) imi¢ (imiona) i nazwisko; 2) date urodzenia; 3) dane kontaktowe; 4)
wyksztatcenie; 5) kwalifikacje zawodowe; 6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Jednoczesnie informuje, ze przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do danych, ich sprostowania,
usunigcia 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 Urzedu 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 kierowac na adres Szkoty wskazany powyze;j.



