SZKOLA PODSTAWOWA NR 38 IM. ZDOBYWCOW WALU POMORSKIEGO

ul. Wegierska 11, 85 — 858 Bydgoszcz NIP 953-11-12-676
tel. 52 363-89-18, 697-912-552
sp38@edu.bydgoszcz.pl, https://sp38.edu.bydgoszcz.pl

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 38 im. Zdobywcow Walu Pomorskiego w Bydgoszczy
oglasza nabor na stanowisko — osoby wykonujjcej pracg sekretarza szkoly.

Miejsce pracy: Szkola Podstawowa nr 38w Bydgoszczy,
ul. Wegierska 11, 85-858 Bydgoszcz
Stanowisko: osoba wykonujaca prace sekretarza szkoty
Forma i rodzaj zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony,
Wymiar etatu: caly etat (1 etat).
Data rozpoczgcia pracy : 01.06.2026r.

Wynagrodzenie:
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z przyznanej kategorii
zaszeregowania. Wynagrodzenie zasadnicze: 5640,00 zt brutto. Pracownikowi z tytutu
zatrudnienia poza ww. wynagrodzeniem zasadniczym przystuguje zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujagcym w placowce Regulaminie wynagradzania:

» dodatek za wieloletnig prace — po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nast¢pny rok pracy,
az do osiagniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

» premia kwartalna w wysokosci od 6% do 50% wynagrodzenia zasadniczego.,

o dodatkowe $wiadczenia pracownicze: $wiadczenia socjalne, nagroda jubileuszowa,
dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Niezb¢dne wymagania:

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

2. Znajomos¢ przepisOw ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karty Nauczyciela, Kodeksu
Pracy;

3. Biegla obstuga komputera (w szczegolnosci pakietu Microsoft Office,Kadry Optivum)

4, Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

5. Korzystanie z pelni praw publicznych, niekaralnos¢;

6. Obywatelstwo polskie.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Dyspozycyjnosc.

Odpowiedzialno$¢, sumiennosc i rzetelnos¢.
Posiadanie umiejetnosci dobrej organizacji pracy
Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Wysokie umiejetnosci interpersonalne.
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6.

Zaangazowanie, kreatywnos¢.

Podstawowy zakres wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.
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10.

11

12.

13

Prowadzanie sekretariatu placowki: obstuga interesantow, obsluga urzadzen
biurowych, redagowanie pism,

Prowadzenie ksiag ewidencji oraz dokumentacji uczniéw, dzialania w zakresie
procedury obowiazku szkolnego (przyjecia, przeniesienia uczniow).

Prowadzenie biezgcych spraw zgodnie z wymogami okreslonymi przez: Ustawe Prawo
Oswiatowe, Ustawe Karte Nauczyciela, Ustawe Kodeks Pracy oraz innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie placowki,

Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,

Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

Biezaca obsluga poczty elektronicznej, Oswiatowe] Platformy Informacji Urzedu
Miasta,

Przygotowanie informacji/deklaracji dla PFRON i przekazywanie ich do BBFO.
Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i Instrukcjg Obiegu
Dokumentéw Bydgoskiego Biura Finanséw Oswiaty w Bydgoszczy.

Sporzadzanie zamdéwien na druki urzedowe i wszelkiego rodzaju artykuly kancelaryjne,
biurowe, niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania sekretariatu.

Archiwizowanie danych, dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Redagowanie pism do jednostek nadrzednych, instytucji o$wiatowych, zaktadow pracy
oraz rodzicow.

. Zastgpowanie pracownikow administracyjnych szkoly w czasie ich nieobecnosci.
14.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych sytuacja organizacyjna
1 funkcjonowaniem szkoly oraz zleconych na biezgco przez dyrektora.

Oferty powinny zawieraé nastepujace dokumenty:

SNk BN~

CURRICULUM VITAE;

Kwestionariusz osobowy;

List motywacyjny;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

Dokumenty potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

Oswiadczenie kandydata iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.

 eonaut Taotraizss
Bydgoski Rok Leonarda Pietraszaka BYDGOSIZICZY 45-LECIF BYDGOSKIEGD MARCA

2028 6 g

:m —d ue

URODLINY

MIASTO Member of
MUZYKI the Creative Cities Network



SZKOLA PODSTAWOWA NR 38 IM. ZDOBYWCOW WALU POMORSKIEGO

ul. Wegierska 11, 85— 858 Bydgoszcz NIP 953-11-12-676
tel. 52 363-89-18, 697-912-552
sp38@edu.bydgoszcz.pl, https://sp38.edu.bydgoszecz.pl

inne informacje:
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4.

O zakwalifikowaniu si¢ na rozmowe kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Wynik rekrutacji bedzie umieszczony na stronie internetowej BIP.

Likwidacja dokumentéw o0sob niezakwalifikowanych zostanie przeprowadzona 30 dni
po ogloszonym wyniku rekrutacji.

Oferty nalezy sktadac¢ na adres:

Szkola Podstawowa nr 38 ul. Wegierska 11 85-858 Bydgoszcz z dopiskiem ,,OFERTA
PRACY NA STANOWISKO - OSOBY WYKONUJACEJ PRACE NA STANOWISKU
SEKRETARZA”

osobiscie w sekretariacie szkoly (w godz. 8" — 15°") w terminie do 22.05.2026r. do godziny

10.00.

Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

DYREKTOR SZKOLY
L.
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