Ogtoszenie nr 3/2021

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 45 z Oddziatami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta I
w Biatymstoku

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy: samodzielny referent ds. kadrowo-administracyjnych w Szkole
Podstawowej Nr 45 z Oddziatami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta Il w Biatymstoku, ul. tagodna 10,
15-757 Biatystok
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

staz pracy: wyksztatcenie Srednie — minimum 3 lata, wyksztatcenie wyzsze minimum 1 rok;

co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Karta
nauczyciela;

znajomos¢ programow: Vulcan, SIO;

znajomosc¢ obstugi programoéw komputerowych (pakiet MS Office);

samodzielnos¢, umiejetnosc analitycznego myslenia, komunikatywnosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych: kadry pedagogicznej oraz pracownikdw administracji i obstugi;
ustalanie stazu pracy, grupy, szczebla uposazenia zasadniczego pracownikow;

przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych legitymacji stuzbowych oraz ich wydawanie;

prowadzenie niezbednych wykazéw, zestawien i ewidencji;

sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON oraz komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Biatymstoku;

sporzgdzanie sprawozdania , System Informacji Oswiatowe]” w zakresie spraw kadrowych.

Wymagane dokumenty:

CV lub kwestionariusz osobowy;

list motywacyjny;

kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych nabyte
umiejetnosci;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatgcznik nr 1);

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 1);

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(zatgcznik nr 1),

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2019r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng;

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z pdin. Zm.) — kopia
dokumentu stwierdzajgcego niepetnosprawnosé.



V.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Termin: do dnia 19 sierpnia 2021 r. do godz. 12%,

2. Miejsce: sekretariat Szkoty Podstawowej Nr 45 z Oddziatami integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta
Il w Biatymstoku, ul. tagodna 10 lub pocztg na adres: Szkota Podstawowa Nr 45 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta Il w Biatymstoku, ul. tagodna 10, 15-757 Biatystok
— w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadrowo-
administracyjnych”.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa na zastepstwo( 1 rok).

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Zatrudnienie od: 01 wrzesnia 2021 r.

Wynagrodzenie: zasadnicze 2800 zt brutto + dodatek za wystuge lat w wysokosci do 20%
wynagrodzenia zasadniczego + premia w wysokosci 15% wynagrodzenia zasadniczego.
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VIl.  Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie lub e-mail.

3. Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do szkoty), w sposdb inny niz okreslony
w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub nie bedgce odpowiedzig na ogtoszony
nabdr nie bedg uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
W ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu nazwy konkursu, za okazaniem
dowodu tozsamosci).

Dyrektor szkoty
Piotr Gorski

Biatystok, dn. 06.08.2021 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije, iz:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest: Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 45 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta Il w Biatymstoku.

W Szkole Podstawowe] nr 45 z Oddziatami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawtfa Il w Biatymstoku zostat
wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktorym kontakt jest mozliwy za pomocg adresu e-mail:
jod45@sp45.bialystok.pl

Nalezy pamietaé, iz powyzsze dane stuzg wytacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio
z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela informacji
dotyczacych przebiegu procesu rekrutacyjnego, w szczegdlnosci informacji o ofercie, statusie zgtoszenia,
kryteriach ani wynikach rekrutacji.

Celem przetwarzania jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez administratora
danych:

na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. f jako niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez administratora

Pani /Pana zgoda na przetwarzanie danych w zakresie szerszym niz wynikajgcym z przepisdw prawa pracy
celdow wypetnienia innych obowigzkéw prawnych, cigzgcych na instytucji na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

Organy uprawnione na podstawie przepisdw prawa do otrzymania Pani /Pana danych osobowych,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres:

12 miesiecy od momentu wptyniecia dokumentéw aplikacyjnych

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwo$¢ pozyskania informacji, jakie dane,
w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,

sprostowania swoich danych - korzystajgc z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas koniecznos¢ poprawienia niepoprawnych
danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

ograniczenia przetwarzania swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o ograniczenie przetwarzania
danych, w razie kwestionowania prawidtowos¢ przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane
jedynie przechowywac,

usuniecia swoich danych - korzystajgc z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie danych. W przypadku zasadnosci
whniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe
przetwarzane sg do celdw zwigzanych z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtadzy publicznej powierzonej administratorowi,

whniesienia sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania
Pani/Pana danych, jezeli s3 one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes
lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych
w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych
objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy
do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci
lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

whiesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznane zostanie,
ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw pochodzacych z poza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG)

Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu
pracy. Niepodanie danych moze skutkowac¢ niemozliwoscig udziatu w procesie rekrutaciji.
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Zatgcznik nr 1

Oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko urzednicze

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

I. Ja nizej podpisana/y, $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajgcych  z art. 233  §1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy

z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (Dz.U.2018 poz.1600t.j.) os$wiadczam,
ze posiadam obywatelstwo polskie.

Podpis( czytelny, odreczny)

Il.  Ja nizej podpisana/y, swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajgcych  z art. 233  §1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy
z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (Dz.U.2016 poz.1600t.j.) oswiadczam,

ze nie bytam/tem skazana/y prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpis( czytelny, odreczny)

. Ja nizej podpisana/y, $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajgcych  z art. 233  §1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy
z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (Dz.U.2016 poz.1600t.j.) oswiadczam, ze mam petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

Podpis( czytelny, odreczny)



(imie i nazwisko)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, przez Szkote
Podstawowa Nr 45 z Oddziatami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta Il w Biatymstoku im. Swietego
Jana Pawfa Il w Biatymstoku, ul. tagodna 10, 15-757 Biatystok, w zakresie objetym przekazanym
przeze mnie w podaniu o przyjecie do pracy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

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

Zostatem/am poinformowany/a o tym, ze w kazdej chwili mam mozliwos¢ wycofania wyrazone;j
zgody, a wycofanie zgody nie wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

miejscowosé, data podpis (czytelny, odreczny)

Zostatem/am rowniez poinformowany/a, zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych), ze:

1. administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 45 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Swietego Jana Pawta Il w Biatymstoku, ul. tagodna 10, 15-757 Biatystok

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod45@sp45.bialystok.pl

3. dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a oraz c ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zw. z art. 221 Kodeksu pracy w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz w celu podjecia pracy.

4. dane osobowe przechowywane bedg przez okres 6 miesiecy dla celéw rekrutacyjnych,
a w przypadku zawarcia umowy o prace przez okres witasciwy dla przechowywania
akt osobowych.

5. odbiorcg danych osobowych bedg osoby wykonujgce prace na rzecz Szkoty i uprawnione
do ich otrzymywania na mocy przepiséw prawa.

6. dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej;

7. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu;

8. ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pan/Pani,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r..

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konieczne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji w celu zatrudnienia.

miejscowos$é, data podpis (czytelny, odreczny)
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