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Ogtoszenie nr 2/2022

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Henryka Sienkiewicza w Biatymstoku,
ui. Ciepta 32, 15-472 Biatystok
ogtasza nabdr na wotne stanowisko:
specjatista ds. administracyjnych
w wymiarze 3/4 etatu

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
Realizacja zadan statutowych i regutaminowych Pracowni Badan, Analiz i Strategii Rozwoju
Edukacji, a w szczegdlnosci:
* wspotpraca przy opracowywaniu projektow badawczych i analiz o tematyce spoteczno-
edukacyjnej,
wspotpraca w przygotowywaniu narzedzi badawczych,
sporzadzanie raportow z przeprowadzanych badan,
przygotowywanie materiatdw informacyjnych w zakresie spraw spotecznych, w formie
raportéw, opracowan, notatek, zestawien,
opracowywanie statystyczno-analityczne zebranych danych
prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatan
2. Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie(preferowane administracyjne, nauki spoteczne)
wyzsze + min. 4 -letni staz pracy (liczony na podstawie Swiadectw pracy)
Srednie + min. 5-letni staz pracy (liczony na podstawie Swiadectw pracy)
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe
3. Wymagania dodatkowe:
umiejetnos¢ redagowania raportéw,
biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera (Pakiet Office, System Windows, Internet),
znajomos$¢ oprogramowan statystycznych,
umiejetno$¢ analizy i interpretacji danych,
umiejetnos¢ przygotowywania prezentacji komputerowych w programie Power Point,
rzetelnos¢, komunikatywno$é, doktadnos$é, odpowiedzialnosé, kreatywno$é, umiejetnosé
pracy w zespole
4. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia
kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie i wiedze okreslone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,
kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego).
Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzystaC z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)



jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien
niepetnosprawnosci.
5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
< termin: do dnia 14.06.2022 r. do godz. 12.00
" miejsce: dokumenty naiezy sklada¢ bezpoSrednio w siedzibie Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego im. Henryka Sienkiewicza w Biatymstoku, u!. Ciepta 32, 15-472 Biatystok,
sekretariat iub przesta¢ poczta z dopiskiem: ,specjalista ds. administracyjnych
- nr ogtoszenia 2/2022".
6. Warunki pracy na stanowisku:
" umowa 0 prace na czas okresSlony (z osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony do 6-u miesiecy
- por. art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych).
* wymiar etatu: 3/4 etatu
* wynagrodzenie brutto w przedziale 2260,00 zt - 3000,00 zt (w tym wynagrodzenie
zasadnicze i pozostate skfadniki wynagrodzenia)
7. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spetlniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktére wptyng niekompletne tub po uptywie
wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane (ticzy sie data wptywu do CKU).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatow
ztozonych kopii dokumentdow.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore zostaty umieszczone w protokole z naboru, bedg
przechowywane zgodnie z obowigzujagcg w CKU instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych o0s6b biorgcych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Biatystok, 26.05.2022 .

Dyrektor

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

im. Henryka Sienkiewicza w Biatymstoku
mgr inz. Bozena Barbara Krasnodebska

Centrum Ksztaitnia ;tawicznego
im. HentyitJ ii.uiymstoku

1.sz.



KWESUONARtUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBtEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1 Imie (imiona) i nazwisko
2. Data urodzenia...............

3. Dane kontaktowe.............
przez 0 z<YMVYT/el';'e)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIeSIoNYM SLANOWISKU)......eveierieiieiesieiece sttt ne st ne st enennas

ptazwo "ZAoy ro” /el MMowze”a)

Nawo<”. “peelalltoé, Moplen ZWojowy, MOMAowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

[ub na oKreSIoNYM SANOWISKU)..........ciiiiiirieiiiieieieie e

(kursy, studia podypiomowe iub inne formy uzupetnienia wiedzy tub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdyjest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU)..........ccceoiriiiiiiiiiiiciccec e

foArMy zatruJn/enM n ko/e/nyc/r procoJawcéw oraz zg/wowane “tanowM” procy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEGOINYCR ...ttt bbb bR bbbttt e bt

(miejscowos$€ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Obowigzek informacyjny dia kandydatéw do nracy
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Henryka Sienkiewicza
w Biatymstoku, z siedzibg: ui. Ciepta 32. i5-472 Biatystok. Z Administratorem mozna sie kontaktowaé pisemnie, za
pomocg poczty tradycyjnej. Kontakt do inspektora Ochrony Danych: inspektor@ochronadanych.hub.pt

2. [Dane osobowe sg przetwarzane tta podstawie oraz Rozporzadzenia Pariamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 20i6 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 (RO0[)0). tj. na podstawie art. 6 ust.  iit. b) oraz.
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

3. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w cetu przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji pracownika
oraz wykonywania obow igz.kéw okreslonych dla pracodawcy przez przepisy prawa.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku o0s6b
zatrttdnionych zostang wigczone do akt osobowych.

5. Osoba, ktérej datie dotycza ma prawo do zadatiia od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

6. Sktu'ge na dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych w zakresie wytiikajgcym z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy jest
niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji

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



