’ B ,Dyrekt‘or VI Liceum Ogolnoksztalcacego im. Kréla Zygmunta Augusta w Bialymstoku oglasza
~ nabdr na stanowisko: specjalista ds. uczniowskich — 1/1 etatu.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Wyksztalcenie co najmniej srednie,

Staz pracy: wyksztalcenie $rednie — minimum 5 lat, wyksztalcenie wyzsze minimum
4 lata,

6. Co najmniej roczne do$wiadczenie na podobnym stanowisku.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisdw prawnych w szczegolno$ci zwigzanych z realizacja obowiazku
szkolnego, wymagang dokumentacja i sposobem jej prowadzenia wynikajacych z ustaw
0 systemie oswiaty, kodeks administracyjny, kodeks postgpowania administracyjnego
oraz odnos$nych rozporzadzen,

2. Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz sprawne postugiwanie si¢ komputerem
w zakresie edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego i Internetu,

3. Umiejetno$¢ konstruowania pism urzedowych,

4. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, sumiennosé, doktadnosé, zdolnosé
analitycznego myslenia, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

III.  Zakres obowiazkow na stanowisku obejmuje m.in.:
1. Prowadzenie obowigzku szkolnego:

a) ksiegi uczniow,

b) ksiegi ewidencji rocznikdw i ksiggi arkuszy ocen,

¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem miejsca realizacji obowiazku
szkolnego przez uczniow oraz rocznego obowigzkowego przygotowania
przedszkolnego na podstawie wypisow z biura ewidencji,

d) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rekrutacja uczniéw (nabér elektroniczny)
oraz z ruchem uczniéw w trakcie roku szkolnego — czuwanie nad zwigzanymi
Z nimi terminami,

e) obstuga programow SIO, Platforma Edukacyjna,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych obowigzku szkolnego,

2. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Prowadzenie ksiegi
drukow scistego zarachowania, zamawianie i wydawanie §wiadectw szkolnych,
legitymacji oraz doktadne rozliczanie sie z nich.

Wydawanie duplikatow $§wiadectw, legitymacji szkolnych i zaswiadczen.
Przygotowywanie danych do SIO w zakresie wykonywanych zadan (uczniowie).
Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawcze;j.

Prowadzenie podstawowych spraw kadrowych: kadry pedagogicznej oraz pracownikow
administracji i obshugi.
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Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (Zatacznik Nr 1),

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentu (dyplom, §wiadectwo) wyzszej uczelni oraz innych dokumentow
potwierdzajacych nabyte umiejetnosci,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy,
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z
pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(Zalacznik Nr 2),

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. 22019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula
informacyjng (Zatgcznik Nr 3),

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

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorgcznym podpisem z klauzulg
”Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Nieprzekraczalny termin skiadania ofert do 12 lipca 2022 r.

. Miejsce: osobiscie w kancelarii VI Liceum Ogolnoksztalcgcego w Biatymstoku, ul.

Warszawska 8, lub pocztg na adres: VI Liceum Ogdélnoksztalcace im. Kréla Zygmunta
Augusta w Biatymstoku, ul. Warszawska 8, 15-063 Bialystok — w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. uczniowskich”.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa o pracg.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie od: 30 sierpnia 2022r.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem

Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoty), w sposdb inny niz w
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bgdace
odpowiedzig na ogloszony nabdr nie bedg uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie podlegajg zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego, na tablicy
informacyjnej w VI Liceum Ogolnoksztatcacym w Biatymstoku oraz stronie internetowe;
szkoty www.vilo.bialystok.pl

i ] KOLY
Biatystok, 28.06.2022 r. TOR SZ
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ZALACZNIK Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (Iimiona) i NAZWISKO .......ouuiii e

2.Data urodzZenia ..........c.oiiiii i

Wojewddztwo ..., Powiat ....................... Gmina ...............cc.el
ULCA oo nrdomu......... nr mieszkania ........
MIEJSCOWOSE .ot
Kod pocztowy .......cooovviiviiiiiii Poczta ...,
Telefon ..o Adrese-mail ...

4. Adres do korespondencji (gdy jest inny niz adres zamieszkania):

Wojewddztwo .........ooiiiii Powiat ...................... Gmina ...........ceevnnnn.
ULCA o nrdomu......... nr mieszkania ........
MIEJSCOWOSE ..o
Kod pocztowy .......c.oooiiiiiiiiiiii Poczta ...
S WYKSZtalcenie ... ...

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)



ZALACIZNIK Nr 2

OSWIADCZENIE

(imi¢ i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze:
- posiadam obywatelstwo polskie,
- posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
- korzystam z pelni praw publicznych,
- nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawiazania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. t. j. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

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

(czytelny podpis skiadajacego oswiadczenie)

(miejscowo$¢ i data)



ZALACZNIK Nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACJI

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

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

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

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez VI Liceum
Ogolnoksztalcace im. Krdla Zygmunta Augusta w Biatymstoku, ul. Warszawska 8, 15-063
Biatystok, w zakresie obejmujacym przekazanymi przeze mnie dokumentami dla celow
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych
osobowych dla celu zawarcia umowy o prace.

Zostalem(am) poinformowany(a) o tym, ze w kazdym czasie mam mozliwo$¢ wycofania
wyrazonej przeze mnie zgody, a wycofanie zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

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

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

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

(miejscowo$¢ i data)

Zostalem(am) rowniez poinformowany(a), zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(dalej jako RODO), ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest VI Liceum Ogo6lnoksztatcgce im. Krola
Zygmunta Augusta w Bialymstoku, ul. Warszawska 8, 15-063, e-mail: ado@pvilo.bialystok.pl,
tel. 85 734 54 85.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, e-mail: iodo@vilo.bialystok.pl

3. W sprawie Panstwa danych nalezy kontaktowac si¢ z Administratorem Danych.



4. Dane osobowe Pana/i bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz w celu podjecia pracy.

5. Dane bedg przetwarzane do czasu, w ktorym ustanie cel, dla ktorego zostaty zebrane lub do
czasu sprzeciwu osoby lub podmiotu, ktérego dane dotycza, w zaleznosci, co nastapi jako
pierwsze.

6. Maja Panstwo prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a
w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie z
prawa cofhigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

7. Panstwa dane nie sg udostgpniane/przekazywane innym podmiotom niewymienionym w
przepisach prawa.

8. Przyshuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej i
organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umy$lnym
zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmiana, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy

dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowiazujacymi przepisami

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

(data i czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)






