OGLOSZENIE O NABORZE NR 33/2023

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bydgoszezy (www.bip.um.bydgoszcz.pl)

w dniu 9 marea 2023 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)
Prezydent Miasta Bydgoszczy oglasza nabér kandydatow na wolne

stanowisko ds. analiz i weryfikacji arkuszy organizacji przedszkoli oraz prowadzenia dokumentacji kadrowej

dyrektoréw przedszkoli w Wydziale Edukacji i Sportu Urzedu Miasta Bydgoszczy.

I Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

analiza projektu arkuszy organizacji oraz kolejnych anekséw,

przygotowywanie ww. dokumentéw do zatwierdzenia,

weryfikacja danych wprowadzonych do SIO i analiza poréwnawcza z danymi z arkusza organizacji,
sporzadzanie i analiza raportéw dotyczacych placowek generowanych z SIGMA na podstawie arkuszy
organizacyjnych,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw samodzielnych przedszkoli — prowadzenie teczek akt osobowych,
kompletowanie niezbednych dokumentéw w zwigzku z przejsciem na emeryturg, przygotowywanie
czgstkowej oceny pracy dyrektorow,

nadzér nad informacjami zamieszczanymi w zakladce edukacyjnej na stronie Miasta, aktualizacja tych
informacji.

II. Kandydat powinien spelniaé nast¢pujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a/ niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 5-letni staz pracy,

znajomos¢ zasad tworzenia arkusza organizacji placowek oswiatowych,

bardzo dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego MS Excel,

znajomo$¢ przepisow: ustawy Prawo oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j,

znajomo$¢ przepiséw rozporzadzen (aktow wykonawczych do ww. ustaw w zakresie zwigzanym z o$wiata),
W szczegoblnosci: w sprawie szczegélowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli, w sprawie
ramowych planéw nauczania, w sprawie szczegotowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych
W systemie informacji o$wiatowej oraz terminéw przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji o$wiatowej, w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
W publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach, w sprawie przeprowadzania postepowania

rekrutacyjnego oraz postepowania uzupehniajgcego do publicznych przedszkoli, szkél, placéwek i centrow,
w sprawie dokumentacji pracowniczej,

obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z peini praw publicznych, nie byé skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia;

b/ dodatkowe:

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku pedagogicznym w szkole lub placéwce rozumianej jako
jednostka organizacyjna wymieniona w art. 2 ustawy Prawo o$wiatowe lub na stanowisku urzedniczym
zwigzanym z zagadnieniami o§wiatowymi,

znajomo$¢ aplikacji SIGMA (w szczegblnosci modutu Arkusz), aplikacji SIO, aplikacji LEX,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia i czytania przepisOw prawa,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé i rzetelnosé, kreatywnos¢,

Opanowanie w sytuacjach stresowych, umiejetnosé pracy w zespole

umiejetno$é jasnego i precyzyjnego formutowania mys$li w mowie i piSmie,

wysoka kultura osobista.

III. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewngtrznym i pracownikami Urzgdu Miasta Bydgoszczy,



udzial w uroczystosciach organizowanych przez placéwki oswiatowe,

praca przy komputerze,

wyjazdy shuizbowe wedhug potrzeb,

pomieszczenie przy ul. Grudzigdzkiej 9-15 na Il pigtrze w budynku z winda.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w lutym 2023 r. nie wyniést 6 %.

V. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia Zawierajgce:
- list motywacyjny,
- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
- kserokopi¢ dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,
- oryginalny kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Referacie Kadr, na parterze
W Ratuszu pok. 11 lub ze strony internetowe;: www.bip.um.bydgoszcz.pl),
- oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1,
- wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé osobiscie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu

Miasta Bydgoszczy na parterze w Ratuszu pok. 4 A lub przestaé poczta na adres: Prezydent Miasta Bydgoszczy
ul. Jezuicka 1, 85-102 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 18 marca 2023 r.

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds. analiz i weryfikacji arkuszy organizacji przedszkoli oraz
prowadzenia dokumentacji kadrowej dyrektoréw przedszkoli w Wydziale Edukacji i Sportu Urzedu Miasta
Bydgoszczy — ogloszenie nr 33/2023”,

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Z kandydatem wylonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony, a w przypadku
braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

2. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda nieckompletne nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.



