Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 63
z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy
oglasza nabor na stanowisko; osoby wykonujace] prace sekretarza szkoty

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 63 z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy
ul. S. Goszczyriskiego 3, 85 — 134 Bydgoszcz

Stanowisko: osoba wykonujgca prace sekretarza szkoty

Forma i rodzaj zatrudnienia: na zastepstwo, umowa od 01.05.2026,

Wymiar etatu: caty etat (1 etat)

Data rozpoczecia pracy: 04.05.2026r.

Wynagrodzenie:

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

« dodatek za wieloletnig prace — po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy,
az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

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

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

Do skfadania ofert moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
a. posiada wyksztatcenie srednie (preferowane wyksztatcenie wyzsze),
b. posiada obywatelstwo polskie,
c. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d. nie byta karana za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne lub dyscyplinarne,

e. sprawnos$¢ fizyczna i ruchowa, brak przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na
stanowisku sekretarza,

f. przestrzega zasad moralnych.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

w

. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

-

. umiejetnoséé pracy w zespole, dobra organizacja pracy,

9]

. biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

o

. poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowos¢, sumienno$¢, doktadnosc,
punktualnosg),

e. tatwos¢ nawigzywania kontaktow i wysoka kultura osobista,



f. jest obowigzkowa, uczciwa, dyspozycyjna | odpowiedzialna,
Wymagane dokumenty:

a. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

b. list motywacyjny,

c. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska objetego naborem,

d. o$wiadczenie, o wyrazeniu zgody 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 oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. z 2016r. Nr 119, str.1 ze zm..),

e. oswiadczenie o niekarainosci, posiadaniu petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci
prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

f. odwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz,
ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a. prowadzanie sekretariatu placowki: obstuga interesantow, obstuga urzadzen biurowych,
redagowanie pism,

b. prowadzenie ksiag ewidencji oraz dokumentacji uczniow,
c. terminowe rozliczanie zuzycia dzierzawionego sprzetu biurowego (kserokopiarki),

d. prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami okreslonymi przez: Ustawe Prawo
Oswiatowe, Ustawe Karte Nauczyciela, Ustawe Kodeks Pracy oraz innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie placowki,

e. prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,
f. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
g. biezaca obstuga poczty elektronicznej, Oswiatowej Platformy Informacji Urzedu Miasta,

h. wykonywanie dodatkowych zadan o charakterze administracyjnym powierzonych przez
Dyrektora,

Informacje dodatkowe:
a) o zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,
b) oferty ztozone po terminie lub niekompletne, nie beda rozpatrywane,

¢) z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace od 1
maja 2026 r. na zastepstwo

d) wyniki naboru zostang ogtoszone na stronie internetowe]
www.bip.oswiata.bydgoszcz.pl

e) oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Nabor na stanowisko sekretarza szkoty” w terminie do 29. 04. 2026 r. do



godziny 15:00, w sekretariacie szkoty lub pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 63 z
Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy, ul. S. Goszczynskiego 3, 85-134 Bydgoszcz

DOKUMENTY KANDYDATOW NIEZAKWALIFIKOWANYCH ZOSTANA KOMISYJNIE
ZNISZCZONE
LUB ZWRACANE NA WNIOSEK ZAINTERESOWANYCH W TERMINIE 14 DNI
OD DNIA ZAKONCZENIA REKRUTACJI (ODBIOR OSOBISTY).




