DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2
IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO W BIALYMSTOKU

OG1ASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA — 3/4 etatu

1. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do wykonywania czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z
praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie co najmniej $rednie; preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,
administracyjne lub prawnicze,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisoéw prawnych w szczegolnosci zwigzanych z realizacja
obowiagzku szkolnego, wymagang dokumentacjg i sposobem jej prowadzenia
wynikajacych z ustaw: o systemie oswiaty, kodeks administracyjny, kodeks
postepowania administracyjnego oraz odnosnych rozporzadzen,

2) umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych oraz sprawne postugiwanie sie
komputerem w zakresie edytora tekstéw, arkusza kalkulacyjnego i Internetu,

3) umiejetnos¢ konstruowania pism urzgdowych,

4) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, sumienno$é, doktadnosc,
zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnos$é, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres obowigzkéw na stanowisku obejmuje m.in.:
1) Prowadzenie obowigzku szkolnego:
a) ksiegi uczniow
b) ksiegi ewidencji rocznikow i ksiegi arkuszy ocen
¢) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ustalaniem miejsca realizacji
obowigzku szkolnego przez uczniow oraz rocznego obowigzkowego
przygotowania przedszkolnego na podstawie wypisoéw z biura ewidencji
d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rekrutacja uczniow (nabor
elektroniczny) oraz z ruchem ucznidéw w trakcie roku szkolnego — czuwanie
nad zwigzanymi z nimi terminami
e) obsluga programow SIO, Platforma Edukacyjna
f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych obowigzku szkolnego
2) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Prowadzenie
ksiegi drukéw sScistego zarachowania, zamawianie i wydawanie swiadectw
szkolnych, legitymacji, kart rowerowych oraz dokladne rozliczanie si¢ z nich.
3) Wydawanie duplikatow $wiadectw, legitymacji szkolnych, kart rowerowych i
zaswiadczen.
4) Przygotowywanie danych do SIO w zakresie wykonywanych zadan (uczniowie).
5) Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
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Wykonywanie terminowo innych czynnosci zleconych przez Dyrektora szkoly
oraz zastepowanie innych pracownikow w przypadku ich nieobecnosci.

. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

list motywacyjny zawierajgcy pisemne zgloszenie udzialu w naborze opatrzony
wlasnorecznym podpisem kandydata,

CV (zawodowe) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

kopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,
wypeltniony kwestionariusz osobowy dla kandydata,

os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — wylgcznie w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile
znajduje si¢ w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty
potwierdzajgce jej umiejetnosci i osiagnigcia zawodowe, $wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace okresy
zatrudnienia oraz dokumenty stanowiagce podstawe do korzystania ze szczego6lnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.
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. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisac i ztozy¢ osobiscie w
sekretariacie szkoty lub przesta¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 sierpnia
2021r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu) na adres Szkola Podstawowa Nr 2
im. Ks. Jana Twardowskiego w Biatymstoku, ul. Bohaterow Monte Cassino 25,
15-873 Bialystok,

dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem i
nazwiskiem oraz numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,.,Naboér na wolne
stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 2 im. Ks. Jana Twardowskiego
w Biatymstoku — specjalista 3/4 etatu”,

dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
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kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE™.

..Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami Ustawy z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych”,

aplikacje, ktore wplyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie
beda rozpatrywane,

konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Szkoly
Podstawowej Nr 2 im. Ks. Jana Twardowskiego w Bialymstoku,

kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy rekrutacyjne;j,

dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do II etapu moga by¢
odbierane osobiscie (za okazaniem dokumentu tozsamosci) w ciggu miesiaca od
zakonczenia procedury naboru; po uptywie terminu odbioru dokumenty zostang
zniszczone komisyjnie,

dokumenty oséb, ktore zostana zakwalifikowane do II etapu beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, po czym zostang przekazane do zaktadowe;j
skladnicy akt,

informacja o wyniku naboru podana bgdzie do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej
Nr 2 im. Ks. Jana Twardowskiego w Bialymstoku.

Informacje zwigzane z naborem udzielane sg w dniach i godzinach pracy sekretariatu pod
numerem tel. 85 742 03 04.

Bialystok, dnia 30 lipca 2021 r.

Dane osobowe s3 przetwarzane:

L.

w celu wykonania obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z
procesem zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawa prawna
przetwarzania jest obowiazek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO w zwiazku z przepisami Kodeksu pracy);

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych
przepisami prawa, a takze dla celow przysztych procesow rekrutacyjnych — podstawa
prawng przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lita RODO);

w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami — podstawa prawna przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony
interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO).



