Bytom, 29.01.2021 r.

DYREKTOR
Bytomskiego Osrodka Edukacji
przy ul. Zeromskiego 42
w Bytomiu
(Tel. 32 281 33 68)
oglasza nabor na stanowisko (w ramach umowy na zastepstwo):

starszy referent

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

b) pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie: Srednie

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) zdolno$¢ do planowania, analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole,
b) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

¢) komunikatywnosé,

d) dyspozycyjnos¢,

e) znajomos¢ tematyki biurowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Podlega stuzbowo bezposrednio wicedyrektorom CKZ — BOE.
Do obowiazkéw referenta nalezy:
1. W zakresie organizacji roku szkolnego:
e Sporzadzanie zgodnie z podanymi materiatami dokumentacji arkusza
organizacyjnego wraz z zatgcznikami.
e Sporzadzanie wg wytycznych rozporzadzenia MEN 1 szko6t realizujgcych
praktyczng nauke¢ zawodu w Centrum kalendarza roku szkolnego CKZ — BOE.
e Prowadzenie ewidencji uczniéw i ich aktualizacja.
e Kompletowanie umow ze szkotami i innymi przedmiotami.
e Obstuga aplikacji oswiatowych, platform e — administracji.
2. W zakresie klasyfikacji uczniow i stuchaczy:
e Kompletowanie zestawien semestralno —rocznych oceniania.
e Kompletowanie dokumentacji egzamindéw poprawkowych 1 klasyfikacyjnych.
3. W zakresie realizacji pnz:
e Prowadzenie ksiggi zastepstw nauczycieli.



e Sporzadzanie przydziatu czynnosci obowigzkowych, dodatkowych nauczycieli
zgodnie z organizacjg roku szkolnego.

Sporzadzanie sprawozdan dot. uczniow — stuchaczy i ich zaje¢ ( dla potrzeb szkot,
organu prowadzacego, nadzorujacego )
Wykonywanie prac biurowych na potrzeby organizacyjne kursow ( ewidencja
stuchaczy kursu, przydziaty czynnosci, rozktady zaje¢, umowy zlecenia,
zaswiadczenia o ukonczeniu kursow, itp.)
Wykonywanie prac biurowych na potrzeby organizacyjne egzaminow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe — OKE Jaworzno ( harmonogramy
egzamindw OKE, ewidencja uczniowska 1 sktadow komisji egzaminacyjnych,
kompletowanie porozumien ze szkolami.)
Obsluga internetowych systemow egzaminacyjnych.
Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych, biurowych wg zaistniatych potrzeb,
np. przepisywanie pism, zaktadanie dziennikdéw, prowadzenie ksiegi ucznioéw,
tworzenie zaproszen, tworzenie biletow do Galerii Motoryzacji i Techniki, itp.

9. Obstuga biurowych programéw komputerowych.

10.

11.

Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez kierownictwo BOE zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania CKZ — BOE.
Umieszczanie informacji na stronie internetowej i facebooku.

4. Osoby zainteresowane proszone s3a o dostarczenie:

a) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

¢) oswiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych,

d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy w zakresie niezbednym do prowadzenia rekrutacji zgodnie =z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

e) kopii dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) C.V.

g) listu motywacyjnego,

h) kopii §wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Druki

kwestionariusza oraz o$wiadczenia znajduja si¢ na stronie internetowej:

www.bip.um.bytom.pl

(Zaktadka - Oferty pracy — Druki do naborow),

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w
godzinach pracy BOE (pon.-pt. od 7.00 do 15.00) w sekretariacie lub przesta¢ poczta na

adres:

Bytomski Osrodek Edukacji
ul. Zeromskiego 42
41-902 Bytom



z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko (w ramach umowy na zastepstwo) - starszy
referent”: w terminie do dnia 11 lutego 2021 r.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie miesigca od dnia rozstrzygnigcia
postepowania zostang protokolarnie zniszczone.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone dwuetapowo. Drugim etapem po
zweryfikowaniu ztozonych aplikacji bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internatowej BIP Urzedu Miasta
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie BOE w Bytomiu.



