ZESPOL SZKOL TECHNICZNYCH
im. gen. Wiadysiawa Andersa
15-879 Biatystok
ul. Stoleczna 21, tel. 085 742 12 13
NIP 542-030-66-42, REGON 000179631

Dyrektor
Zespotu Szkol Technicznych
im. gen. Wladystawa Andersa w Bialymstoku

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: specjalista do spraw organizacji w Zespole Szkot
Technicznych im. gen. Wladyslawa Andersa w Bialymstoku, ul. Stoleczna 21, 15-879
Bialystok

I Wymagania niezbgdne:

1.
2.
&

o

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;

Doswiadczenie zawodowe: przy wyksztalceniu srednim co najmniej 3 lata stazu pracy,
przy wyksztalceniu wyzszym nie jest wymagane

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku (praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin)

Umiejgtnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office)

II. Wymagania dodatkowe:

l.

Lhisle baiKo

Znajomos¢ przepisow w zakresie archiwizacji dokumentow, prawa o$wiatowego
Znajomos¢ programu VULCAN, SIO, SIO EO, S10 EPKZ

Doswiadczenie w pracy w administracji budzetowej

Umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy

Sumiennos$é, dokladnosé, odpowiedzialnos¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Pobieranie ustrukturyzowanych faktur zakupu z systemu KSeF poprzez modul CEeF
programu finansowo-ksiggowego KSAT,
Obstuga Centralnego Rejestru Umoéw jako wprowadzajacy i publikujacy,
Biezacego wykonywania czynnosci dotyczacych przyjecia faktur w CEeF poprzez
funkcje ..Przyjmij”,
Przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywajacej do szkoly tradycyjnie lub
clektronicznie:
Prowadzenie archiwum zakladowego (archiwum szkolne), a w szczegdlnosci:
a. archiwizowanie dokumentacji kadrowej,
b. przyjmowanie materialow archiwalnych do archiwum zakladowego.
c. prowadzenie ewidencji materialow archiwalnych,
d. przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,
¢. udostgpnianie akt znajdujacych si¢ w archiwum zakltadowym do uzytku
stuzbowego,
f. inicjowanie brakowania dokumentow oraz uczestniczenic w pracach komisji
brakowania akt,



V.

10.

11.

12

13.
14.

g. przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
h. przekazywanie do zbiomicy surowcoéw wtérnych oraz nadzorowanie
wybrakowanych akt do zniszczenia,
i. sporzadzanie duplikatow $wiadectw ukonczenia szkoly,
j. dbanie o lad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.
Prowadzenie teczki i pisanie wnioskOw o przyznanie nagrod oraz nadania odznaczen
panstwowych i1 samorzadowych.
Wystawianie skierowan na szkolenia branzowe nauczycieli oraz prowadzenie
ewidencji.
Prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli:
a. przygotowanie dokumentoéw do awansu zawodowego nauczyciela,
b. przygotowanie drukéw i dokumentoéw nauczycielom odbywajacym staz na
stopien awansu zawodowego nauczycicla kontraktowego,
¢. kompletowanie dokumentow dot. awansu zawodowego pozostajacych w
aktach szkoly.
Obstuga programow Vulcan — kadry, arkusz, SIO - wprowadzanie 1 aktualizacja
danych dotyczacych m.in. pracownikow, etatow pracowniczych, wspolpraca przy
tworzeniu arkusza organizacyjnego, archiwizacja tych programow.
Odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie deklaracji na egzamin maturalny, wynikéw
ustnej czescei egzaminu maturalnego, raportowanie, pobieranie wynikow egzaminow
maturalnych; sprawdzanie historii wynikow absolwentow z egzaminu maturalnego -
obstuga programu SIOEO;
Odpowiedzialnos¢ za obstuge Systemu Informatycznego Obstugi Egzaminow
Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie - SIOEPKZ w zakresie wprowadzania
deklaracji na egzaminy potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie w kwalifikacjach
dwuliterowych;
Pomoc w zaopatrywaniu uczniow w legitymacje szkolne, przedluzanie waznosci
legitymacji szkolnych oraz prowadzenie ewidencji tych legitymacii,
Wspolpraca z pozostatymi pracownikami administracji szkoly i Dyrekcja;
Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

E s

CV lub kwestionariusz osobowy z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;
List motywacyjny;

Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace przebieg pracy zawodowe) (Swiadectwa pracy), potwierdzajace
kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie oraz innych dokumentow o posiadanych
kwalifikacjach, umieje¢tnosciach, referencje

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

Oswiadczenie o pelniej zdolnosci do czynnosdci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

O$éwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe:
O$éwiadczenie 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. z 2019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjna;

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 2024 r.
poz. 1135), zobowigzany jest do dolaczenia do dokumentéw aplikacyjnych kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.
2.

Termin: do dnia 23 wrze$nia 2026 r. do godziny 10.00

Miegjsce: Zespol Szkol Technicznych, ul. Stoleczna 21 lub poczta na adres: Zespol Szkot
Technicznych im. gen. Wladyslawa Andersa w Bialymstoku, ul. Stoleczna 21, 15-879
Bialystok — w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty
do spraw organizacji”.

V1. Warunki pracy na stanowisku:

1

2;
3.
4.

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie od: 1 pazdziernika 2026 roku.

Wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami w Zespole Szkdél Technicznych im. gen. Wladystawa Andersa w
Bialymstoku.

VII. Informacje dodatkowe:

1.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosil ponizej
6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o dalszych
etapach procesu rekrutacji.

Oferty zlozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do szkoly), w sposob inny niz w
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzia na ogloszony nabér nie beda uwzglednione w prowadzonym
postgpowaniu.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie internetowe;j
szkoly.

Zlozone aplikacje kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni moga by¢ odbierane
osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury
naboru za okazaniem dowodu tozsamosci w dziale kadr — pokéj nr 23. Po tym czasie
zostana komisyjnie zniszczone.

Bialystok, 11.09.2026 1. DYREKTOR

Zespotu Szkét Techni ych
mer Renulfﬂn/kakaa



