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Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 38 im. Zdobywcéw Walu Pomorskiego w Bydgoszczy
oglasza nabor na stanowisko — SEKRATARZ SZKOLY

I Wymiar czasu pracy — 1 etat.

II Okres trwania umowy: na czas okreslony od 01.02.2020r. do 30.06.2020r. z
mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony.

III Niezb¢dne wymagania:

1. Wyksztalcenie — wyzsze lub $rednie z 2-letnim stazem na podobnym stanowisku w
placowce o$wiatowej;

Znajomo$¢ przepisdw ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy;

3. Biegla obstuga komputera (w szczeg6lnosci pakietu Microsoft Office,Kadry Optivum)
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

5. Korzystanie z petni praw publicznych, niekaralno$¢;

6. Obywatelstwo polskie.

L

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Dyspozycyjnos¢.

Odpowiedzialno$é, sumienno$é i rzetelnosé.
Posiadanie umiejgtnosci dobrej organizacji pracy
Umiejetnosé pracy w zespole.

Wysokie umiejetnoscei interpersonalne.
Zaangazowanie, kreatywnosé.
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Podstawowy zakres wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Drzialania w zakresie procedury obowigzku szkolnego (przyjecia, przeniesienia
uczniow).

2. Przygotowanie informacji/deklaracji dla PFRON i przekazywanie ich do BBFO.

3. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw.

4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Bydgoskiego Biura Finanséw O$wiaty w Bydgoszczy.

5. Sporzadzanie zaméwieti na druki urzgdowe i wszelkiego rodzaju artykuty kancelaryjne,
biurowe, niezbgdne do prawidtowego funkcjonowania sekretariatu.

6. Przygotowanie danych kadrowych do sprawozdan dla GUS i przekazywanie ich do
BBFO.

7. Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in.
uczestniczenie W przygotowaniu preliminarza) oraz wspélpraca z pracownikiem
wyznaczonym dla funduszu w BBFO.

8. Kontrola faktur i rachunkéw za zakupione ustugi i materiaty pod wzgledem
merytorycznym — opis faktur.

9. Archiwizowanie danych, dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
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10. Redagowanie pism do jednostek nadrzednych, instytucji o$wiatowych, zakladéw pracy
oraz rodzicéw,

11. Przygotowanie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

12. Wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych sytuacjg organizacyjna i
funkcjonowaniem szkoly oraz zleconych na biezaco przez dyrektora.

IV Oferty powinny zawiera¢ nastepujace dokumenty:

CURRICULUM VITAE;

Kwestionariusz osobowy;

List motywacyjny;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

Dokumenty potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

Oswiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.
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V inne informacje:

1. O zakwalifikowaniu si¢ na rozmowe kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

2. Wynik rekrutacji bgdzie umieszczony na stronie internetowej BIP.

3. Likwidacja dokumentéw 0s6b niezakwalifikowanych zostanie przeprowadzona 30 dni
po ogloszonym wyniku rekrutacji.

4. Oferty nalezy sktadaé na adres:

Szkola Podstawowa nr 38

ul. Wegierska 11

85-858 Bydgoszcz

z dopiskiem ,,OFERTA PRACY NA STANOWISKO —,, SEKRETARZ SZKOLY”
poczta lub osobiscie w sekretariacie szkoly (w godz. 8% — 15%) w terminie do 07.01.2020r.
do godziny 10.00.

Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane (decyduje data
stempla pocztowego).

VI. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie na stanowisko — sekretarz.
Oswiadczenie (24kB) [moro

DYREKTOR SZKOLY

mgy Hanna'Rauch/leisch



