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Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

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

Dyrektor

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

i Mlodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy,
ul. Z. Krasinskiego 10, 85-008 Bydgoszcz

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY(-A) SPECJALISTA(-KA)
DS. KADR

w Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci
i Mlodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszczy

Termin rozpoczecia pracy: 01 wrzesnia 2026 r.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy zwigzany z pracg w kadrach;

nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

5.

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, prawa oswiatowego, w szczegdlnosci Karty
Nauczyciela oraz znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

umiejetnos¢ obshugi komputera i programéw biurowych Word i Exel, oraz umiejetnos¢ pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych; mile widziana znajomo$¢é programu: Vulcan-
Kadry i Ptace oraz Systemu Informacji Oswiatowej - SIO;

umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zatozenia;

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej i zespotowej, komunikatywnosé,
dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowosé, uczciwose,
systematycznos¢;

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;.

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi zgodnie z
przepisami prawa (przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw niezbednych do zawarcia
umowy o prace, sporzadzanie uméw, zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy, Swiadectw pracy),

2. Wprowadzanie i biezace aktualizowanie danych pracowniczych w programie kadrowym,

3. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw administracji i obstugi,



o o

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19

20.
21.

22.
23.

24.
25,
26.
27.

28.
29.

30.
31.

Weryfikacja uprawnien pracownikéw do otrzymywania nagrody jubileuszowej oraz
przygotowywanie niezbednej dokumentacji do jej terminowej wyplaty,

Weryfikacja uprawnien pracownikéow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

Zatatwianie formalnosci zwigzanych z odejsciem pracownikow na emeryture lub rente,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli (prowadzenie rejestru
pracownik6w o réznym stopniu awansu: nauczycieli poczatkujacych, kontraktowych,
mianowanych i dyplomowanych, weryfikowanie terminéw dot. mozliwosci przystgpienia
pracownika do awansu zawodowego, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu zwigzanych z
awansem zawodowym nauczycieli),

Sporzadzanie innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem nauczycieli (zmiany uposazenia,
informacje dotyczace dodatku motywacyjnego, za wychowawstwo, opiekuna stazu, mentora oraz
innych dodatkéw),

Rozliczanie wyj$¢ w czasie pracy pracownikoéw administracji i obstugi,

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow administracji i obshugi,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z absencja pracownikéw,

Przygotowanie projektu planu urlopéw, konsultowanie go z zainteresowanymi pracownikami oraz
zakladows organizacjg zwigzkows (przedstawicielstwem pracowniczym) i przedstawianie
dyrektorowi do zatwierdzenia,

Prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw niepedagogicznych i nauczycieli nieferyjnych,
Przygotowywanie ogloszen o naborze pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze
oraz ogloszen o prace pozostatych pracownikéw pedagogicznych oraz administracji i obstugi,
Wspomaganie kadry kierowniczej w przeprowadzaniu rozméw rekrutacyjnych,

Prowadzenie dokumentacji dot. proces6w rekrutacji,

Przygotowywanie dokumentacji dot. shuzby przygotowawczej dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, informacyjnej (GUS) oraz dla dziatu ksiggowosci
zwigzanych z czasem pracy pracownikdéw oraz wynagrodzeniami,

Przeprowadzanie analizy wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania z
wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli zgodnie z art. 30 KN,

Sprawdzanie zgodnosci procedur z wymaganiami prawnymi,

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) — dane dot. um6w o prace,
absencji oraz awansu zawodowego nauczycieli,

Sporzadzanie i wysylka deklaracji PFRON,

Obstuga spraw zwigzanych z ZUS, PIP, Kuratorium Os$wiaty oraz Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie spraw kadrowych,

Czuwanie nad terminowoscig przeprowadzania przez pracownikéw badan okresowych oraz badan
dla celéw sanitarno-epidemiologicznych (przygotowywanie skierowan do Przychodni Medycyny
Pracy, szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy),

Zamawianie legitymacji nauczycielskich,

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list plac,

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwizacja dokumentéw kadrowych we wspdtpracy z
archiwista,

Obstuga pracownikéw, udzielanie informacji, wydawanie zaswiadczen,

Weryfikacja wnioskéw pracownikéw korzystajacych z ZFSS pod wzgledem formalnym i
uzupetnianie danych dot. ich wynagrodzenia otrzymywanego w osrodku,

Wspolpraca z Dziatem Ksiggowosci,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka zgodnych z kwalifikacjami.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Rodzaj umowy: umowa o pracg.

Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze 7 365 zl plus dodatek stazowy.



Miejsce wykonywania pracy: Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 1
dla Dzieci i Mlodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszczy,
ul. Z. Krasinskiego 10, 85-008 Bydgoszcz

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu uprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych nie
przekracza 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

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

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy;

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla cel6w rekrutacji

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

0 kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, 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. 2024, poz. 1135 t.j.);
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Miejsce i termin skladania ofert:

oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie : Kujawsko-
Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci i Miodziezy Stabo
Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy, ul. Z. Krasifiskiego 10, 85-008
Bydgoszcz w godzinach od 9.00 do 15.00 lub

przestaé na adres:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 1 dla Dzieci i Miodziezy Siabo
Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy, ul. Z. Krasifiskiego 10,

85-008 Bydgoszcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko urzednicze:
glowny(-a) specjalista(-ka) ds.kadr” lub przesta¢ skany dokumentéw na adres mailowy:
kadry@braille.bydgoszcz.pl

w terminie do 03 sierpnia 2026 r.

Inne informacje:

1) O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Os$rodka, a nie data nadania
dokumentéw w urzedzie pocztowym. ~

2) Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu,
nie beda rozpatrywane.

3) Dokumenty 0séb, ktére nie zostang wylonione w procesie rekrutacji i nie zostang zatrudnione
nalezy odebraé osobiscie w sekretariacie Osrodka w ciggu 3 miesiecy
od zamieszczenia w Biuletynie Informacji Pubhcznej informacji o wynikach naboru, po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostanq
dotaczone do jego akt osobowych.



5) W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalgczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych oraz ich poprawiania.

- 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 spelniaja wymagan formalnych,
nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona:

1) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej K-P SOSW nr 1 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 Urz¢du Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu www.bip.kujawsko-pomorskie.pl

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




