ZESPOL SZKOE TECHNICZNYCH
i OGOLNOKSZTALCACYCH
z Oddziatami Integracyjnymi

15- 02 Biatystok, ul Cer

Ogtoszenie nr2/2019

tel. 85 675 00 77, fax 85 6/5 02 15
NIP 542-000-15-23 REGON 000179140

Zespot Szkot Technicznych i Ogoélnoksztatcgecych z Oddziatami Integracyjnymi

im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku
ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok
Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
starszy specjalista ds. administracyjno - kadrowych - 0,75 etatu

1 Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzywania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy,

wspOtpraca z dziatem ksiegowosci, kierownikiem gospodarczym i wicedyrektorem w
zakresie spraw kadrowych,

wspOtpraca przy tworzeniu arkusza organizacyjnego,

uzupetnianie SIO o dane dotyczgce nauczycieli,

wydawanie skierowan i kontrola terminowosci wykonywanych badan wstepnych,
kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracownikéw niebedacych
nauczycielami,

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych,

sporzadzanie dokumentéw do ZUS dotyczacych zgtaszania, zmian i wyrejestrowan
pracownikow do ubezpieczen spotecznych - obstuga programu ,,Patnik”,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
gromadzenie informacji o pracy nauczyciela zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
przygotowywanie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczyciela,
archiwizowanie dokumentacji kadrowej.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze + minimum 3-letni staz pracy,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel),

znajomos¢ przepisow z zakresu Karty Nauczyciela, prawa pracy, przepiséw
ubezpieczen spotecznych, przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

obstuga komputera i znajomos¢ programoéw: Platnik, Kadry Optivum - Vulcan,
predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé,
samodzielnos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ interpretacji
przepisow, zdolnos$¢ analitycznego i koncepcyjnego myslenia.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajgcych do$wiadczenie i wiedze okre$lone w
wymaganiach niezbednych i dodatkowych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralno$ci za przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
stanowigce zalgcznik nr 2 do ogtoszenia,

kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

ewentualnie kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( w przypadku osoby
bedacej obywatelem parnstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej -
kopia dokumentu okreSlonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego).

Uwaga! Kandydat, ktéry 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 r., poz. 1282 ze
zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
stopien niepetnosprawnosci.

4. Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Termin: 26 listopada 2019 do godz. 12:00.

Miejsce: dokumenty nalezy skiada¢ bezposrednio w siedzibie Zespotu Szkot
Technicznych i Ogoblnoksztatcagcych z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa
Staszica w Biatymstoku ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok, sekretariat lub
przestaé poczta z dopiskiem ,Nabor na stanowisko starszy specjalista ds.
administracyjno - kadrowych, nr ogtoszenia 2/2019”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

» umowa o prace na czas okreslony (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: 0,75 etatu,

* wynagrodzenie brutto w przedziale 2175,00 zt - 2550,00 z}, w tym wynagrodzenie zasadnicze
I pozostate sktadniki wynagrodzenia.

6. Informacje dodatkowe:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszej rekrutacji.



Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedag
rozpatrywane (liczy sie data wptywu do ZSTiOzOl).

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

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore zostaty umieszczone w protokole z naboru, bedg
przechowywane zgodnie z obowigzujacg w ZSTiOzOl instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych o0séb bioracych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
podlega komisyjnemu zniszczeniu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot  Szkot  Technicznych i
Ogolnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku ul.
Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych, e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl

Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiagc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentoéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez
kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaty wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
naboru lub  zatrudnienia osoby  wylonionej w  trakcie naboru -  nastepnie,
w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie
zniszczone. Dokumentacja dotyczaca przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez
okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Paristwowego - brakowana.

Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pézniejszym etapie
rekrutacji.

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

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

Biatystok, 13.11.2019 .
DYREKTOR
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