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Dyrektor Zespotu Szkdét Ogoélnoksztatcaeych Nr 3 w Bialymstoku
ogtasza nabodr na stanowisko urzednicze: specjalista ds. administracyjnych — 0,5 etatu

1.
2.

Nazwa i adres jednostki : Zespol Szkot Ogolnoksztategeych Nr 3 w Biatymstoku
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko pracy: specjalista ds. administracyjnych.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Zatrudnienie: od 28.07.2021 r.

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja, zarzadzanie, marketing lub pokrewne,

5) wymagany staz pracy, minimum 4 lata,

6) znajomosé przepiséw z zakresu ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

7) bardzo dobra znajomos$¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office,

8) umiejetnos¢ wykonywania czynnosci administracyjnych i kancelaryjnych,

9) wysokie kompetencje komunikacyjne,

10) bardzo dobra organizacja pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé pracy w zespole,

2) systematycznosé, doktadnosé, zaangazowanie,
3) wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych czynnosci:

1) znajomosc i stosowanie obowigzujacych przepisow prawnych zwigzanych z prowadzeniem
sekretariatu,

2) obstuga poczty elektronicznej,

3) redagowanie pism urzgdowych, maili i wysytka korespondencji,

4) zapoznawanie nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi z trescig pism stuzbowych,

5) przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji,

6) obstuga interesantéw 1 udzielanie informacji,

7) wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie, planowania i sprawozdawczosci,

8) sporzadzanie duplikatow swiadectw szkolnych,

9) zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci szkoly,

10) prowadzenie drukow scistego zarachowania,

11) prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego,

12) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby prawidtowego funkcjonowania Szkoty.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesigey
z wynagrodzeniem brutto w przedziale 1370 zl brutto + dodatek za wystuge lat w wysokosci do
20 % wynagrodzenia zasadniczego+ premia w wysokosci do 30 % wynagrodzenia zasadniczego
2) praca administracyjna wykonywana w siedzibie Zespotu Szko6t Ogoélnoksztatcacych Nr 3 w
Biatymstoku
3) wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ogolnoksztalcgeych Nr 3 w Biatymstoku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

7 Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy (Zalacznik Nr 1),

2. List motywacyjny,

3. Kserokopie dokumentu (dyplom, $wiadectwo) wyzszej uczelni oraz innych dokumentow
potwierdzajacych nabyte umiejetnosei,

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie
o nickaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe (Zatgcznik Nr 2).

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych(tekst jedn.: Dz.
U. z 2019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjna (Zatacznik
Nr 3).

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.1282 z pézn. zm.)
— kopia dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wilasnorgcznym podpisem z klauzulg ,.Za zgodno$é z
oryginalem™ oraz data.

8 Termin i miejsce skladania dokumentow:
Aplikacje nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty do dnia 09.07.2021 roku do godz. 12:00 w
zamknietej kopercie z adnotacjg ,,Nabdr na stanowisko urzednicze - specjalista ds.
administracyjnych”
Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.
Informacja o wyniku naboru podana bgdzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Zespohu Szkot Ogolnoksztateacych Nr 3 w Biatymstoku.
Oferty, ktore wptyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Biatystok, dn. 25.06.2021 r.




