SZKOLA

15-459 Biatystok. !

tel 85 74 22

PODSTAWOWANR 4
ok, ul. Cze chowska 6A
20 587

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 4 im. Sybirakéw w Bialymstoku

2 102, fax 85 74

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: Starszy referent w Szkole Podstawowej Nr 4
im. Sybirakéw ul. Czestochowska 6A 15-459 Bialystok

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie min. srednie.

3. Staz pracy: wyksztalcenie $rednie — minimum 2 lata; wyksztalcenie wyzsze - 0.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
5.Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
Karta nauczyciela, przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Mile widziana znajomos¢ programéw: Vulcan, SIO.

3. Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office).

4. Samodzielnos$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2. Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzywania umoOw O pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy.

3. Nadzor nad terminowoscig szkolen bhp pracownikow.

4. Wydawanie skierowan i kontrola terminowosci wykonywanych badan wstepnych,

kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracownikow niebedacych nauczycielami.

5. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS i PFRON w zakresie spraw kadrowych.

6. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do SIO w zakresie spraw kadrowych.

7. Przyjmowanie dokumentacji oraz prowadzenie skfadnicy akt.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz

pomocg zdrowotng dla nauczycieli.

9. Prowadzenie ewidencji ilosciowej zakupionych i wydanych biletéw MPK.

10. Merytoryczne przygotowywanie faktur do przelewow (pieczatki, zbieranie podpisow).

IV. Wymagane dokumenty:

1. CV lub kwestionariusz osobowy.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dyplomu wyzszej uczelni lub $wiadectwo maturalne oraz kserokopie innych
dokumentéw potwierdzajacych nabyte umiejetnosci.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie.

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenie o pelniej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
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 informacyjna,



V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin do dnia 22.01.2020

2. Miejsce: sekretariat Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Sybirakéw ul. Czgstochowska 6A
15-459 Bialystok — w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko STARSZY
REFERENT”.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

2. Wymiar czasu pracy — 0,5 etatu.

3. Zatrudnienie od: 01.02.2020 roku.

4. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres probny 3 miesigcy.

5. Wynagrodzenie: zasadnicze w przedziale: 1300 zt brutto + dodatek za wystuge lat
w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego + premia w wysokosci do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne zostana powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie.

2. Oferty zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoly), w sposéb inny niz
w okre§lony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzig na ogloszony nabor nie beda uwzglgdnione w prowadzonym postgpowaniu.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu nazwy
konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie szkoty. Po tym czasie zostana
komisyjnie zniszczone.
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Klauzula informacyjna - osoby ubiegajace si¢ o prace

Dziatajac w celu wypekienia obowiazku opisanego w art. 13 RODO ( ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.) informujeg, 1z:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Szkola Podstawowa Nr 4
im. Sybirakéw w Bialymstoku przy ulicy Czestochowskiej 6 A.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : kkuklinska@sp4.bialystok.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie ztozyl Pan/Pani aplikacjg¢ na podstawie art. 6 ust la RODO lub i na
podstawie art. 6 ust 1b RODO.

4. CV kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji s przechowywane przez
okres 1 miesieca. Po tym okresie sa usuwane, a dane osobowe kandydatow nie sg
przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z
wybranymi osobami.

5. Przystuguje Panu/Pani prawo wgladu do tresci danych, ich uaktualniania, sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu do
przetwarzania danych.

6. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia obecnego procesu
rekrutacji.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest
Urzad Ochrony Danych Osobowych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkotg Podstawowa Nr 4
im. Sybirakéw z siedziba w Bialymstoku przy ulicy Czestochowska 6 A zawartych w CV na
potrzeby obecnego procesu rekrutacji.

data, czytelny podpis



