DYREKTOR
SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 36
UL. SIEMIRADZKIEGO 9,
41- 902 BYTOM
ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze
Referent – 1 osoba/ 0,5 etatu

REFERENT

DO GŁÓWNYCH OBOWIĄZKÓW NA TYM  STANOWISKU BĘDZIE NALEŻAŁO:
· Obsługa korespondencji: przyjmowanie, rejestrowanie oraz wysyłanie poczty tradycyjnej i elektronicznej,
· Prowadzenie dokumentacji: redagowanie pism, uzupełnianie rejestrów,
· Obsługa interesantów: udzielanie podstawowych informacji w sposób grzeczny i uprzejmy,
· Prace biurowe: dbanie o obieg dokumentów zewnętrznych  i wewnętrznych,
· Bieżące monitorowanie i pobieranie ustrukturyzowanych faktur z platformy KSeF, 
· Opisywanie i dekretowanie pobranych dokumentów otrzymanych za pośrednictwem KSeF  i przekazywanie do działu księgowości,
· Realizacja ustawy o zamówieniach publicznych i regulaminu wewnętrznego szkoły w tym zakresie, stosowanie ustawy do zawieranych umów,
· Przygotowywanie i przesyłanie miesięcznych i rocznych informacji dotyczących wpłat na PFRON,
· Sprawowanie nadzoru nad prawidłowością i terminowością realizacji obowiązków związanych z wprowadzaniem danych do Centralnego Rejestru Umów,
· Inne czynności służbowe zlecone przez dyrektora szkoły.

WARUNKI  PRACY: 
 
· miejsce pracy – Szkoła Podstawowa nr 36 w Bytomiu, ul. Siemiradzkiego 9,
· rodzaj pracy - biurowa, sporadyczne wyjścia do instytucji zewnętrznych,
· wymiar czasu pracy ½ etatu, czas pracy 4 godzin dziennie, 
· rodzaj umowy- umowa o pracę na czas określony,
· wynagrodzenie – zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Niebędących Nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 36 w Bytomiu - 
Płaca zasadnicza 2403,00 zł brutto +wysługa lat,       
· termin rozpoczęcia pracy 19.10.2026r.


WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
· obywatelstwo polskie,
· wykształcenie średnie ekonomiczne, 
· bardzo dobra znajomość obsługi komputera: MS Office (Excel, Word.) oraz urządzeń biurowych,
· umiejętność redagowania pism,
· znajomość i interpretacji przepisów prawnych niezbędnych do wypełniania swoich obowiązków

WYMAGANIA DODATKOWE: 
· znajomość języka angielskiego lub ukraińskiego na poziomie komunikatywnym,
· zdolność analitycznego myślenia,
· dyspozycyjność,
· odporność na stres i umiejętność pracy pod presją czasu,
· komunikatywność, umiejętność pracy w zespole.
OSOBY ZAINTERESOWANE PROSZONE SĄ O DOSTARCZENIE:
1. kwestionariusza osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 
1. kserokopii dyplomów lub świadectw potwierdzających wymagane wykształcenie;
1. kserokopii świadectw lub zaświadczeń potwierdzających staż pracy;
1. oświadczenia o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenia o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia naboru według załącznika poniżej
[bookmark: _GoBack]Kompletne oferty w zamkniętych kopertach należy składać osobiście w sekretariacie
 w Szkole Podstawowej nr 36  w Bytomiu, ul. Siemiradzkiego 9, (czynny w godzinach od 07.00-15.00)  lub przesłać pocztą w terminie do 30.09.2026 r. 
 Koperty należy opatrzyć informacją „Nabór – na stanowisko - Referent w Szkole Podstawowej nr 36  w Bytomiu”
Dokumenty, które zostaną złożone osobiście lub wpłyną drogą pocztowa  po w/w terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o końcowym wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP 
Urzędu Miasta w Bytomiu oraz na stronie BIP Szkoły Podstawowej nr 36 w Bytomiu .
UWAGA:
Kandydaci, którzy zakwalifikują się do drugiego etapu postępowania rekrutacyjnego zostaną poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: (32) 282-90-32. 

  
             
    	      
                         KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA - PRACOWNIK SAMORZĄDOWY

Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa nr 36 z siedzibą 
w Bytomiu, przy ul. Siemiradzkiego 9,
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
adres: Urząd Miejski w Bytom ul. Smolenia 35,  
e-mail iod_edu@um.bytom.pl

1. Dane osobowe są przetwarzane przez Administratora: 
1. w związku z podjęciem działań na rzecz osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracowników dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
1. na podstawie przepisów prawa art.6 ust.1 lit. b RODO w celu weryfikacji niekaralności zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
1. na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu,
1. na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO wówczas, jeśli dokumentacja zawiera dane szczególnych kategorii;

1. Kategorie odbiorców danych osobowych; podmioty obsługujące system informatyczny 
w placówce;

1. Dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 miesięcy od czasu zakończenia postępowania rekrutacyjnego;   
1. Osoba, której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, do żądania usunięcia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iż przetwarzanie danych osobowych jego dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danychosobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);
1. Przysługuje prawo cofnięcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych;
1. Dane osobowe nie będą podlegać decyzji, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;
1. Dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej;
1. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże w celu realizacji postępowania rekrutacyjnego wynikające z przepisu prawa niezbędne. Odmowa podania danych osobowych  skutkuje niemożliwością udziału w rekrutacji. 



 .......................................                                                                              .................................                                             imię i nazwisko                                                                                                                                             data

...................................................
                miejsce zamieszkania


O Ś W I A D C Z E N I A

        Załącznik do zgłoszenia – nabór na stanowisko .............................................................
        w Szkole Podstawowej nr 36 w Bytomiu.
1. Oświadczam, ze nie byłem/ nie byłam* karany/a za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe.

2. Oświadczam, ze posiadam pełna zdolność do czynności prawnych.

3.   Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich  danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenie rekrutacji (zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

Zostałam/łem poinformowana/y o możliwości cofnięcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych.


								..................................................
  podpis osoby składającej aplikację      




	KWESTIONARIUSZ   OSOBOWY  
dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

	1. Nazwisko :   
                   .................................................................................................................................................................................................


	2. Imiona :     
               1. ……………………………………………………..        2. …………………………………………………………………


	3. Data urodzenia :
                                .......................................................................
                                                  
	4. Obywatelstwo :
                               ………………………………………………

	
5. Miejsce zamieszkania (miejscowość) :  ……………………………………….   
                            


	
6. Dane kontaktowe(według uznania kandydata): numer telefonu:……………………………………………………..

                                                                                     Adres poczty elektronicznej:……………………………………….


	7. Wykształcenie :
                           .........................................................................................................................................………………………………
                                                                                                              (nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 

                      .........................................................................................................................................................................................
                                                                                         (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)


	8. Wykształcenie uzupełniające :

...................…….……………………..........……………………….................…………………………................……………………..
                                                  (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

.....................................................................................................................................................................................................................


	9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia :
	Okres
	
Nazwa i adres zakładu pracy
	
Stanowisko

	od
	do
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	




	10. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………
                                                                                 (np stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

	



	
miejscowość …............. data ........................  podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie...………………………..........................




