Zespo6l Szkolno-Przedszkolny
Nr 6 w Bialymstoku h
ul. Sokélska 1, 15-865 Biatystok
tel. 85 6647407

NIP 54234346 EGON 3 . .
ot JS‘O’f))zglotgsgzenie nr 3/2022 o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6 w Bialymstoku oglasza nabdr na wolne

stanowisko pracy: referent 2 etatu

I. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 6 w Bialymstoku
ul. Sokolska 1, 15-865 Bialystok

I1. Wymagania niezb¢dne

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

Wyksztalcenie co najmniej $rednie lub wyzsze,

Doswiadczenie zawodowe: wymagane co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe
na podobnym stanowisku w samorzadowej jednostce o$wiatowe;.

III. Wymagania dodatkowe
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Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Pakiet Office), programu Vulcan KADRY Optivum,
Inventarz Optivum,  systemu SIO, program sprawozdawczy GUS, obstuga poczty
elektronicznej.

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na Ww. stanowisku, a w szczegdlnosci przepisow
ustaw z zakresu prawa o$wiatowego, samorzadowego, z zakresu zamOwien publicznych,
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

Umiejetno$¢ konstruowania pism urzedowych.

Predyspozycje osobowosciowe: dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnos¢,
obowiazkowo$¢, doktadnosc, odpowiedzialno$¢, terminowe wykonywanie prac, umiejgtnos¢
pracy w zespole.

IV. Podstawowy zakres zadan wykonywany na stanowisku:

Do zadan referenta nalezy w szczegolnosci:

2.
3.
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12.
13.

Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z wynajmami pomieszczen i boisk szkolnych.
Sporzadzanie dokumentacji kadrowej dotyczacej urlopéw pracowniczych, zwolnief lekarskich
i innych.

. Prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz szkolen BHP pracownikéw szkoty oraz czuwanie

nad ich terminowoscia.

. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

. Sporzadzanie i rozliczanie grafikow dozorcow, administracji i obstugi.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Funduszem Socjalnym.

_Prowadzenie elektronicznej ksiggi inwentarzowej oraz znakowanie zakupionego wyposazenia.
. Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PEFRON oraz innych na potrzeby organéw nadrzednych

_ Prowadzenie niezbednych wykazéw, zestawien i ewidencji.

. Terminowe wykonywanie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z prawidtowego

funkcjonowania placowki.
Obstugiwanie i biezace wprowadzanie danych do programow.
Dorazna pomoc w sekretariacie i kadrach.



V. Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy (zalacznik Nr1).

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw (dyplom, $wiadectwo) potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe oraz innych
dokumentoéw potwierdzajacych nabyte umiejetnoscei.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy.

5.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata
o braku prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$Ine przestepstwo skarbowe (zatacznik Nr 2)

6.0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji ~ zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2019r. poz. 1781 t;.) oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjna
(zatacznik Nr 3).

7.Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
7z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530 tj.)
jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,Za zgodnos¢
z oryginalem” oraz datg.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do dnia 30.05.2022r. do godz. 12.00.

2. Miejsce: sekretariat Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6 w Biatymstoku, ul. Sokolska 1,
15-865 Bialystok lub przestaé poczta na adres Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6
w Biatymstoku, ul. Sokélska 1, 15-865 Bialystok. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej
kopercie z adnotacja ,,Nabor na stanowisko - referent w Zespole Szkolno- Przedszkolnym Nr 6
w Biatymstoku™.

VII. Warunki pracy na stanowisku

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia - 0,5 etatu.

Zatrudnienie od: 1 wrze$nia 2022r.

Wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagrodzen dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 6 w Biatymstoku.
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VIIIL. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajacy powyZzsze wymagania zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie (rozmowa kwalifikacyjna).

2. Oferty zlozone po terminie w sposéb inny niz okre$lony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzia na ogloszony nabor, nie beda
uwzglednione w prowadzonym postgpowaniu.

3. Zlozone aplikacje nie beda odsyfane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie szkoty
osobiécie w terminie nie dluzszym niz 1 miesigc od dnia zakoficzenia postepowania.



Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beda przechowywane zgodnie z obowiagzujacymi
przepisami.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

5. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelosprawnych wynosi ponizej 6%.

Biatystok, dn. 10.05.2022r.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6 w Biatymstoku
mgr Barbara Stankiewicz

DYREKTOR
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr6
w Bial_ stoku

-
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mar Barbara Strikfewicz



Zalgcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA  OSOBY UBIEGAJACEJ  SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMioNa) i NAZWISKO «...vuuieristimrieiicinim s e
D TINEONA TOAZICOW ..vverereverseererssessassessassssssssstossessasassaassassassssssssstossesssssnsssessensssasassssnessessnsnasanans
3. DALA UTOUZENIA «..veeveeeeereevenrenserseseesesseseeseresseases st are e e s e st st d e b e h e b sttt

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji, telefon, mail)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut,
zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOIMYCH. ... eeeeieniiiiii e

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

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

8. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr...

T, P § 1 v/ S———————— R SRS
Jub innym dOWOdEm LOZSAMOSCI. ....urvsrursrseuseusiimmniriss s

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie *,

e posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e korzystam z petni praw publicznych,

e nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)

* w przypadku, gdy kandydat nie jest obywatelem polskim, nalezy skresli¢ i dodatkowo ztozy¢
odrebne oéwiadczenie o nieposiadaniu obywatelstwa polskiego (wskazujac jednoczesnie posiadane
obywatelstwo)



Zatgcznik nr 3
O¢wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych wraz z klauzulg informacyjng

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w moim kwestionariuszu osobowym dla celéw rekrutacyjnych na stanowisko referenta
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 6 w Biatymstoku.

(Data i podpis)

Zostatem /zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem .

(Data i podpis)

Klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy

O¢wiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO):

1) Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 6 w Biatymstoku,
ul. Sokdlska 1, 15-865 Biatystok.

2) W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych danych osobowych lub wykonywania praw
w zakresie podmiotu danych prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem
e-mail: sp42 @iod.expert

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego na podstawie przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznejz dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej, przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie
m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).

4) Odbiorcami danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty, ktére uprawnione s3 do ich
otrzymania przepisami prawa.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres miesiaca od zakoriczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0s6b, ktore zostaty wskazane
jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakoriczenia naboru.

6) Posiada Pan/Pani prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.




7) Podanie danych osobowych przez Paristwa w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.
9) Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez
w formie profilowania.

Zapoznatem sig z trescig (data i podpis KANAYAALA)..uu e crrerreissrsss e s



