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na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2024r. poz. 1135 tj.)

Dyrektor

Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci

i Mlodziezy Slabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszczy,
ul. Z. Krasifiskiego 10, 85-008 Bydgoszcz

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

STARSZY REFERENT )
W SEKRETARIACIE SZKOL

w Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osérodku Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci

i Miodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszczy

Termin rozpoczecia pracy: do uzgodnienia; nie pézniej niz 1 sierpnia 2026 r.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane;

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze administracyjne lub pokrewne;

co najmniej trzyletni staz pracy w komérkach administracyjnych;
nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

3)

0)

znajomosc przepiséw z zakresu prawa oswiatowego;

umiejgtnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych Word i Exel, oraz umiejetnosé pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych; mile widziana znajomosé programu: Vulcan-
Sekretariat;

znajomos$¢ programu SIO mile widziana;

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych, tworzenia zestawiefi, planéw w oparciu o materialy
Zrédtowe 1 przewidywane zalozenia;

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespotowej, komunikatywnosé,
dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, bezkonfliktowosé, uczeciwosé,
systematycznosé;

mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;.

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) Kierowanie praca sekretariatu szkoty

2) Obstuga administracyjno — biurowa wicedyrektorow, kierownika o$rodka oraz kierownika
szkolenia praktycznego.

3) Zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng
osrodka. Prowadzenie rejestru pism wychodzacych.

4) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

5) Prowadzenie rejestru pieczeci.

6) Prowadzenie rejestru dokumentacji przyjmowanej i wydawanej z kasy pancerne;.



7)
8)

9
10)

1)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

Wispdipraca z instytucjami wspomagajacymi prace Ofrodka.

Prowadzenie dokumentacji uczniéw (teczek osobowych), biezgca aktualizacja i archiwizacja
arkuszy ocen, a takZe dokumentagji dotyczgee]j egzaminéw zewngtrznych wg typow szkol,
Prowadzenie ewidencji uczniéw, wychowankéw i absolwentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

Gromadzenie dokumentacji zwigzane] z rekrutacjy uezniéw i egzaminami zewnetrznymi, do
ktérych przystepuja uczniowie po ukonczeniu danego etapu edukacyjnego.

Przekazywanie danych do OKE, zamawianie zestawdw egzaminacyjnych dla uczniéw
przystopujacych do egzaminu zewngtrznego na polecenie dyrektora ofrodka. Prowadzenie
dokumentacji.

Zalatwianie biezacych spraw uezniéw, wychowankdéw i rodzicow/opickunéw prawnych
w zakresie kompetencji sekretariatu, '
Wystawianie i wydawanie stosownych zadwiadozen uczniom ofrodka w celu przedioZenie go
odnognym wiadzom. _ _

Prowadzenie rejestru legitymacji szkolnych i legitymacji dla opiekun6w, rejestru zagwiadczen,
upowazniefi i decyzji dyrektora oérodka. ,

Obstugiwanie obowigzujacego w jednostce programu sekretariatu szkot.

Prowadzenie biezacej korespondencji, ewidencji pism przychodzgcych i wychodzacych zgodnie
z instrukejg kancelaryjng odrodka.

Przygotowywanie, przepisywanie i kopiowanie pism do instytucji i wrzedéw zgodnie
z poleceniem i akeeptacja dyrektora i wicedyrektora ofrodka.

Sporzadzanie i wydawanie duplikatéw i odpiséw éwiadectw oraz innych dokumentow dla
ucznidéw, zgodnie z odrgbnyri przepisami.

Prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowych, notowanie faktu wyjseia i przyjscia grup
ucznidw do szkoly (zgtasza kierownik wycieczki).

Archiwizowanie dokumentéw, zgodnie z obowigzujacg instrukcja archiwizacyjng 1 rzeczowym
wykazem akt. : o '

Prowadzenie korespondencji elektronicznej z organem prowadzacym, urzedami, navczycielami,
wychowawcami, rodzicami/opickunami prawnymi ikontrahentami kazdorazowo uzgodniong
z dyrektorem. Qbstuga Platformy Internetowe]j Kuratorium OSwiaty w Bydgoszczy.

Sporzadzanie sprawozdania oraz wprowadzanie danych do Systemu Informacii Oéwiatowej dot.
K-PSOSWnr 1. '

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Odpowiadanie przed wicedyrektorami oérodka za pelng realizacje powierzonych zadan,
a w szezegblnosci za: terminowe przygotowywanie i wysylanie pism, sprawozdaf odpowiednie
zabezpieczenie kasy pancerne;.

Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora oraz innych wynikajgcych z zajmowanego
stanowiska. '

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Rodzaj umowy: umowa ¢ prace.

Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze 6 630 zi, dodatek stazowy.

Miejsce wykonywania pracy: Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawezym nr 1 dla Dzieci | Miodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w
Bydgoszezy, ul. Z. Krasifiskiego 10, 85-008 Bydgoszez



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca administracyjno-biurowa, praca przy
komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskainik zatrudnienia oséb niepemosprawnych: W micsigeu uprzedzajgeym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostee, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie
przekracza 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny; :

2) curriculum vitae (CV) wraz z doktadnym opisem pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

4} kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) o$wiadezenie o posiadaniu pelne]j zdolno$ei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publiczaych;

6) oswiadezenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy§ine przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

10) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoss, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530);

Miejsce i termin skladania ofert:

ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osabidcie w sekretariacie : Kujawsko-
Pomorskiego Specjalnego Ofrodka Szkolno-Wychowawezym nr 1 dla Dzieci i Miodziezy Stabo
Widzgcej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszezy, ul. Z. Krasifiskiego 10, 85-008
Bydgoszez w godzinach od 9.00 do 15.00 lub przestaé na adres:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Ofrodek Szkolno-Wychowawczy nr 1 dla Dzieci i Mitodziezy Stabo
Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy, ul. Z. Krasifiskiego 10, ,
85-008 Bydgoszez, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko urz¢dnicze: starszy
referent w sekretariacie szkéf”’, w terminie do 15 maja 2026 r.

Inne informacje:

1} O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do Osrodka, a nie data nadania
dokumentéw w urzedzie pocztowym.

2) Aplikagje, ktére wplyng do Obrodka niekompletne fub po uplywie wskazanego wyzej terminu,
nie bedg rozpatrywane.

3) Dokumenty 0séb, ktore nie zostang wylonione w procesie rekrutacji i nie zostana zatrudnione
nalezy odebra¢ osobiscie w sekretariacie Ofrodka w ciagu 3 miesiecy
od zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru, po tym
terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktSry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgezone do jego akt osobowych.

5) W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w oghoszeniu oraz nie
zalgezenia oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegaface si¢ o zatrudnienie maja prawo dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych oraz ich poprawiania.




Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowani

do drugiego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelniajg wymagan formalnych,
nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona:

1) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej K-P SOSW nr | w Bydgoszczy

http://www.bip2.braille.bydgoszcz.pl
2) natablicy informacyjnej w K-P SOSW nr 1 w Bydgoszczy;

3) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu www.bip.kujawsko-pomorskie.pl

Dyrektor K-P SOSW nr 1 w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.
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