Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego nr 2 dla Dzieci i Mlodziezy Stabo Slyszacej i Nieslyszacej
im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy
oglasza nabor na wolne stanowisko

samodzielnego referenta w sekretariacie

Na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 23 lipca 2024r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U.2024r.poz.1135t.tj)

I Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 dla Dzieci i Mtodziezy
Stabo Styszacej i Niestyszacej im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy

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 podlegtos¢ stuzbowa: dyrektor Osrodka.

Miejsce pracy: Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 dla
Dzieci i Mlodziezy Stabo Shyszacej i1 Nieslyszacej im. gen. Stanistawa Maczka
w Bydgoszczy, ul. Akademicka 3.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwos$cia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

III Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie co najmniej $rednie (preferowane wyzsze) oraz minimum 2 lata stazu
pracy na stanowisku administracyjnym lub innym biurowym,
5. biegta znajomos$¢ obstugi komputera, pakietow i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnos¢ pracy w zespole,
2. umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
3. komunikatywnos$¢, dyskrecja, doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosc,
terminowos$¢, umiejetnos$¢ korzystania z przepisow prawa,

IV Zakres zadan na stanowisku samodzielnego referenta:
1. rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej wg wyboru akt,
2. rozliczanie miesigczne zuzycia znaczkéw pocztowych,
3. sktadanie zapotrzebowania na $wiadectwa szkolne i inne druki o$wiatowe,
4. sporzadzanie aktualnego wykazu oddzialéw uczniow i wychowankow w kazdym roku
szkolnym,



prowadzenie ksiegi ewidencyjnej uczniow i wychowankow (wpisywanie przybytych i
odnotowywanie odchodzacych),

wydawanie nowych legitymacji szkolnych i na przejazdy dla opiekundéw wg rejestru
oraz w razie potrzeby ich duplikatow,

korespondencja dotyczaca pobytu wuczniow 1 wychowankéw w  Osrodku
(korespondencja z rodzicami, placowkami o$wiatowymi, itp.),

wystawianie odpowiednich zaswiadczen o realizacji obowigzku szkolnego,
prowadzenie spraw meldunkowych wychowankéw na odpowiednich drukach
i w ksiedze,

10. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego, a takze

sprawozdania SIO oraz wprowadzanie niezbednych informacji do systemu HERMES.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca

administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

W petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1

2.
3.
4.

nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,

do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

w budynku na parterze sg toalety dostosowane dla niepetnosprawnych.

VI Informujemy, ze W lipcu 2024r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
przekroczyl 6 %.

VII Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1781).

Kserokopie dokumentow wymienionych w punktach 3 — 4 musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg
1 wlasnorecznym podpisem.

VIII Miejsce i termin skladania dokumentow:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w kadrach Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 dla
Dzieci i Mtlodziezy Stabo Styszacej i Niestyszacej im. gen. Stanistawa Maczka, 85-796
Bydgoszczy, ul. Akademicka 3 lub wysta¢ na adres Osrodka z dopiskiem na kopercie:

»INabor na wolne stanowisko samodzielnego referenta” w terminie do dnia 10 wrzesnia
2024 r.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do
placéwki. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwos$ci
przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowani do
drugiego etapu naboru zostana poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelnia wymogow
formalnych nie beda informowane.

Termin rozpoczecia pracy : preferowany od 01 pazdziernika 2024r.

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 O$rodka, oraz wywieszona na tablicy ogtoszen
w placowce.

Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 im.

gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

Bydgoszcz, dnia 21.08.2024 r.



