OGLOSZENIE O NABORZE NR 4/24
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Bydgoskiego Biura Finansow Oswiaty (http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)
w dniu 1 marca 2024 roku.

Dyrektor Bydgoskiego Biura Finanséw Oswiaty

oglasza nabor
na 2 stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych i prowadzenia

skladnicy akt

I. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie spraw organizacyjnych dyrektora i zastepcy dyrektora m.in.: prowadzenie kalendarza
spotkan dyrektora i zastgpcy - umawianie i potwierdzanie spotkan,

- wspotprace z komoérkami organizacyjnymi BBFO i miejskimi jednostkami o$wiatowymi w zakresie
biezacych spraw BBFO,

- zbieranie danych, tworzenie notatek stuzbowych, informacyjnych i raportow, tworzenie analiz,
zestawien i opracowan ze zrodet wiasnych i publicznych,

- zapewnienie obstugi kancelaryjnej Biura w oparciu o Instrukcje Kancelaryjna, prowadzenie spraw
zwigzanych z wykazem akt w ramach istniejacych symboli i kategorii,

- prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej, wysytanie korespondenciji,

- przyjmowanie i nadawanie poczty elektronicznej (e-mail), obieg dokumentow,

- obstuga wspotpracy z instytucjami zewngtrznymi,

- sporzadzanie pism urzgdowych,

- biezace kierowanie wplywajacej korespondencji na poszczegolne komorki organizacyjne BBFO,

- obstuge urzadzen biurowych, komputera, prowadzenie obstugi telefoniczne;j,

- udzielanie informacji klientom BBFO,

- archiwizacje dokumentow,

- prowadzenie sktadnicy akt,

- sporzadzanie i uzgadnianie harmonogramu przyj¢¢ dokumentéow do sktadnicy akt,

- porzadkowanie, wyszukiwanie i udostepnianie zgromadzonej dokumentacji,

- prowadzenie ewidencji udostgpniania zgromadzonej dokumentacji,

- przyjmowanie interesantow, organizowanie spotkan wraz z obshuga serwisowa.

Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) Niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- minimum trzyletnie dos§wiadczenie w pracy w administracji publicznej / samorzadowej w komorce
administracyjnej (ds. obstugi i obiegu dokumentow).

- obywatelstwo polskie.

- Znajomos¢:

- instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw dot. obstugi sktadnicy akt,

- ustawy 0 pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych.

Kandydat powinien mie¢ pelna zdolno$§¢ do czynno$ci prawnych, korzysta¢ z peini praw

publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang

opinia.

b) dodatkowe:

- umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw Word 1 Excel, umiejetnos¢
obstugi poczty elektronicznej, aplikacji internetowej Poczty Polskiej pozwalajacej na
przygotowanie dokumentow przewozowych,

- umiejetnos$c obstugi poczty elektronicznej,


http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)
http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)

- umiej¢tnosc pracy w zespole,
- odporno$¢ na stres,

- samodzielnos$¢,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

I.  Warunki pracy na danym stanowisku:

Naturalne i sztuczne o$wietlenie, wymuszona pozycja ciata, praca przy obstudze monitora
ekranowego powyzej czterech godzin, kontakty telefoniczne i1 bezposrednie z klientami
Bydgoskiego Biura Finansow Oswiaty, wyjazdy stuzbowe wg potrzeb, pomieszczenie pracy przy
ul. Krzysztofa Kamila Baczynskiego 5 na 1 pigtrze budynku, przemieszczanie si¢ migdzy pigtrami
(budynek wyposazony w winde).

Il. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Bydgoskim Biurze Finansow Os$wiaty
w lutym 2024 roku wyniost powyzej 6%.

1. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) cv/zyciorys Z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie swiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, 0 petnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w Referacie Administracyjnym
Bydgoskiego Biura Finansow Oswiaty na parterze w pokoju 121 lub przesta¢ poczta na adres:

Bydgoskie Biuro Finansow O$wiaty ul. Krzysztofa Kamila Baczynskiego 5 85-805 Bydgoszcz
w terminie do dnia 11 marca 2024 roku z dopiskiem na kopercie
,Nabor na 2 stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych i prowadzenia skladnicy akt
w Bydgoskim Biurze Finansow O$wiaty — ogloszenie nr 4/24”.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas okreslony,
aw przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.
UWAGA:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk polski.
Aplikacje, ktore wptyna do BBFO po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

INFORMUJEMY, ZE:

1) Administratorem danych osobowych jest Bydgoskie Biuro Finanséw Os$wiaty przy ul. Krzysztofa Kamila
Baczynskiego 5 w Bydgoszczy. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
procesu rekrutacji. Klauzula informacyjna znajduje si¢ Biuletynie Informacji Publicznej Bydgoskiego Biura
Finanséw Oswiaty (www.bip.bbfo.bydgoszcz.pl ) w zaktadce Statut/dokumenty.

2) DOKUMENTY APLIKACYJNE PRZYJMOWANE SA W FORMIE TRADYCYJNEJ]
(PAPIEROWE)).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ..evvevieiiiiiiiiiriesie sttt ettt
2. DALA UFOUZENIA ...ttt ettt b ettt e e et
3. DANE KONTAKIOWE......c.ceieiiiieieiriet ettt bbbttt ettt e s
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie) 4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanoWiSKUL)........c.covieriiiiiiniiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci) 6. Przebieg
dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanowisKu)...........cceevvieviieriienienieeiiecieeeeee e

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



naboér nr

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO, Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja
2016r.) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych przez Bydgoskie Biuro Finansow
Oswiaty w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Bydgoskim Biurze Finansow Os$wiaty.

Zostalem(am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
ztozenie pisemnego oswiadczenia o wycofaniu zgody do Dyrektora Bydgoskiego Biura Finanséw
Oswiaty. Mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed wycofaniem oraz ze wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest rownoznaczne z rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.

podpis kandydata



naboér nr

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim, mam peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytlem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis kandydata



