Kujawsko-Pomorski
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy nr 2
dla Drieci i Miodziezy Slabo Sivszace] i Nieslyszacej
im. gen. Stanistawa Maczka
85-796 Bydgoszcz. ul. Akademicka 3
tel. 52 344 74 10, 52 344 74 15, 52 844 7%0 " . . ,
NIP: §54-11-03-702 :ﬁym Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-

Wychowawezego nr 2 dla Dzieci i Mlodziezy Stabo Styszacej i Nieslyszacej
im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy
oglasza nabor na wolne stanowisko

samodzielnego referenta

I Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawcezy nr 2 dla Dzieci i Miodziezy
Stabo Slyszacej i Niestyszacej im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszezy

85-796 Bydgoszcz, ul. Akademicka 3,

tel. 52 344 74 10 wew. 18.

II OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

samodzielny referent:

wymiar czasu pracy: 1 etat.

liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

bezposrednia podleglos¢ stuzbowa: gtéwna ksiegowa.

miejsce pracy: Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawcezy nr 2 dla
Dzieci i Mlodziezy Stabo Styszacej i Niestyszacej im. gen. Stanistawa Maczka
w Bydgoszczy,

rodzaj umowy: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

I Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie co najmniej $rednie (preferowane wyzsze) oraz minimum 2 lata stazu
pracy na stanowisku administracyjnym lub innym biurowym w placowce oswiatowej,
5. biegla znajomo$¢ obstugi komputera, pakietéw i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnosé pracy w zespole,
2. umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
3. komunikatywnos¢, dyskrecja, doktadnos$é¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa,

1V Zakres zadan na stanowisku samodzielnego referenta:

1. prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyzywienia wychowankéw w Ogrodku,

2. kontakt telefoniczny i mailowy z klientami, placowkami i organizacjami,

3. obstuga korespondencji Osrodka ( dzienniki korespondenciji , poczta elektroniczna
1 tradycyjna, wewnetrzny obieg dokumentow),

4. prowadzenie korespondencji z placowkami oswiatowymi, rodzicami i opiekunami
wychowankéw Osrodka, Osrodkami Pomocy Spotecznej,

5. prowadzenie rozliczenia Funduszy,




prowadzenie obshugi kasowej Osrodka - prowadzenie kasy,
prowadzenie ksiag drukow scistego zarachowania,

obstuga gosci, przygotowywanie sprawozdan,dbanie o porzadek biura,
wspolpraca z dziatami Osrodka, prowadzenie wymaganej ewidencji.
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V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
* nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
* pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,
¢ do budynku prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych,
* w budynku na parterze sa toalety dostosowane dla niepelnosprawnych.

VI Informujemy, ze w maju 2022r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
przekroczyl 6 %.

VII Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyclorys — curriculum vitae,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (kursy, szkolenia),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku samodzielnego referenta,

8. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust 1 pkt. a w zw. z art. 8 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 4 musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia musza byé opatrzone data
1 wlasnor¢cznym podpisem.

VIII Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w kadrach Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2dla
Dzieci 1 Mtodziezy Stabo Slyszacej i Nieslyszacej im. gen. Stanistawa Maczka
w Bydgoszczy, 85-796 Bydgoszczy, ul. Akademicka 3 lub wystaé na adres Osrodka




z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko samodzielnego referenta” w terminie
do dnia 27 czerwca 2022 1.

W przypadku nadsylania dokumentéw poczty liczy si¢ data wplywu dokumentacji do
placéwki. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie (w kadrach Osrodka) zostang
zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej, na stronie internetowej Oérodka, oraz wywieszona na tablicy ogloszen
w placowee.

Bydgoszcz, dnia 14.06.2022 r.

UYR 052599/0

Y¥zard Bielecki




