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Brg g il cesOgloszenie Nr 3/2021 o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
NIP 8423225714 REGON 200699436

Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Bialymstoku oglasza nabér na wolne

stanowisko pracy — starszy specjalista do spraw kadr w wymiarzel etatu

I. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1w Biatymstoku
ul. Strazacka 25, 15-687 Bialystok

I1. Wymagania niezb¢dne:

II1.

Iv.

1.

b ol o

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub wyzsze prawnicze/ wyzsze ekonomiczne.
Staz pracy: minimum 3 lata.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

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

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy Karta nauczyciela, ustawy Prawo oswiatowe, Ustawy o zwigzkach zawodowych.

2. Znajomos¢ programow: VULCAN, SIO.

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

4. Samodzielnos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia, komunikatywno$é.

5. Umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

© N o

10.

11.

Prowadzenie spraw kadrowych: kadry pedagogicznej, pracownikéw administracji
i obstugi (karty pracy) oraz emerytow i rencistow.

Prowadzenie zakladowej sktadnicy akt.

Ustalanie stazu pracy, grupy i szczebla uposazenia zasadniczego pracownikéw.
Tworzenie list os6b podlegajacych badaniom lekarskim (wystawianie skierowan na
badania lekarskie). -

Obstuga pracownikéw w zakresie przystugujacej odziezy, obuwia roboczego i srodkow
ochrony indywidualnej (powadzenie ewidencji, okreslanie wysoko$ci naleznego
ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy roboczej).

Kontrola aktualnosci obowigzkowych szkolen z zakresu bhp.

Kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikéw.
Wydawanie zaswiadczen oraz ich ewidencjonowanie.

Wprowadzanie danych do Arkusza Organizacyjnego ZSP nr 1 i Systemu Informacji
Oswiatowej w zakresie kwalifikacji, wymiaru uposazenia dla pracownikéw
nowozatrudnionych.

Sporzgdzanie sprawozdan do GUS, PFRON, komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku oraz Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym oraz awansem
zawodowym kadry pedagogicznej.




12. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga ZFSS.

13. Wspélpraca z pracodawca w zakresie sporzadzania regulaminéw i procedur
obowigzujacych w placowce.

14. Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie objetym ustawa o zwigzkach
zawodowych.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;.
2. Kwestionariusz osobowy (Zatacznik nr 1).
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.
4. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i Kkorzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie
o niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe (Zalacznik Nr 2).
5. Kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych nabyte umiejgtnosci.
6. Klauzula informacyjna oraz os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (Zatacznik nr 3), zgodnie z ustawa
z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z p6z. zm.).
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 2019 poz. 1282 z pdzn.
zm.) — kopia dokumentu stwierdzajacego niepelnosprawnosc¢.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Termin do dnia 11.06.2021r. do godz. 12.00.
2. Miejsce: sekretariat Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 1 w Bialymstoku, 15-687
Biatystok, ul. Strazacka 25 lub poczta na adres: Zesp6l Szkolno-Przedszkolny Nr 1
w Bialymstoku, 15-687 Biatystok, ul. Strazacka 25 — w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko starszego specjalisty ds. kadr”.

VII. Warunki pracy na stanowisku:
1. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.
2. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
3. Zatrudnienie od: 28 sierpnia 2021 roku.
4. Wynagrodzenie: zasadnicze w przedziale 2280,00 zt — 3760,00 zl brutto + dodatek za

wyshuge lat.

VIIIL. Informacje dodatkowe:
1. Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie (rozmowa kwalifikacyjna).
2. Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoty/data stempla pocztowego),
w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéow lub
niebedace odpowiedzig na ogloszony nabdr, nie beda uwzglednione w prowadzonym
postepowaniu.




3. Zlozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

DYREKTOR
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1
w Bialymstoku

Biatystok, dn. 28.05.2021 r.

mgr Anna Zalewska




ZALACZNIK Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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4. Adres do korespondencji (gdy jest inny niz adres zamieszkania):
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(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowosc i data)




ZALACINIK Nr 2

OSWIADCZENIE

(1m1¢1nazw15ko) ....................
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie,

- posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- korzystam z pelni praw publicznych,

- nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

Jednoczesnie zobowiagzuj¢ si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. t.j. 22019 r. poz. 1282 ze zm.).

...............................................

(czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie)

(miejscowos¢ i data)




ZALACZNIK Nr 3

Bialvstok . dn. ..................

Zgoda na przetwarzanie danych

Ja nizej podpisana/ny wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla celow rekrutacyjnych na stanowisko
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1

...................................................................

w Biatlymstoku. Zostatam/em poinformowana/y, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, lecz
niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji.

(czytelny podpis)

Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 1 w Bialymstoku

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne

rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno - Przedszkolny nr 1
w Bialymstoku zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny.
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.
oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a RODO (w zakresie m.in. danych do
kontaktu).

4. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych oraz
danych osobowych Pani/Pana dziecka przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane
dane osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest Administrator;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) usunigcia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana
zgody; w pozostatych przypadkach, w ktérych Administrator przetwarza dane osobowe
na podstawie przepisow prawa, dane moga by¢ usunigte po zakonczeniu okresu
archiwizacji;




4) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 17 RODO;

5) przeniesienia danych na podstawie art. 20 RODO

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych Administrator posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja profilowaniu oraz nie sg przekazywane do panstwa

trzeciego/ organizacji.

Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze zgodnie

z wymogami przepisow obowigzujacego prawa. W pozostatym zas zakresie na podstawie

art. 6 ust. 1 lit. a, tj. zgody osoby ktorej dane dotyczg. Jednoczesnie informujemy, ze zgoda

moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie. Niepodanie przez Panstwa danych okreslonych

Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos$¢ wzigcia udzialu w rekrutacji.

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bedg przechowywane do czasu

zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a w przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne

zostang dotgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres wymagany przepisami

prawa. Dane osobowe kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie

odsylamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjne;.

(czytelny podpis)




