SZKOLA PODSTAWOWA Nr 26
im. Stanistawa Staszica w Bialymstoku

ul. Radzyminska 11, tel. 85 652 16 06

L

IL

L.

15-863 Biatystok
Ogloszenie nr 4/2023
z dnia 14 listopada 2023 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 26 IM. STANISLAWA STASZICA W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

referent

miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 26 im. S. Staszica w Bialymstoku

ul. Radzyminska 11
15-863 Bialystok

wymiar etatu: 0,5 (godziny pracy do uzgodnienia)

Wymagania niezbedne:

1)  wyksztalcenie $rednie oraz co najmniej rok stazu pracy na podobnym stanowisku;

2) obywatelstwo polskie;

3) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w administracji publicznej - o$wiatowej;

2) praktyczna znajomos¢ przepisow oswiatowych (w tym Karty Nauczyciela), Kodeksu Pracy;

3) samodzielnos¢, ale réwniez umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé, wysoka Kultura osobista,
sumiennos¢;

4)  umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére jest przeprowadzony nabér:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych;

2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej (w programie Kadry Vulcan);

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw administracji
i obstugi;

5) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentéw pracownikom szkoty;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownikéw;

8) zalatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen pafistwowych,
nagrod ministra, nagréd dyrektora, Prezydenta Miasta;

9) ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia
pracownikow;

10) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzenia;

11) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow:



Iv,

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

wystawianie oraz ewidencja delegacji shizbowych;
opracowywanie plandw urlopu pracownikéw administracji i obshugi;
sporzadzanie harmonograméw dyzuréw dla pracownikéw obstugi;

weryfikacja  kwalifikacji kandydatéw i zalatwianie wszelkich spraw  zwiazanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;
sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie

zatrudnienia;

aktualizowanie systemu SIO oraz sporzgdzanie sprawozdafi o$wiatowych w zakresie spraw
pracowniczych oraz zwiazanych z mieniem szkoly;

obstuga zwigzana z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania do
PEFRON-u;

wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

udzielanie niezbednych porad i informacji w sprawach pracowniczych;

obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)

Praca biurowa z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz komputera. Praca wykonywana przy
oSwietleniu naturalnym i sztucznym. W czasie pracy koniecznoéé przemieszczania sie w celach
stuzbowych miedzy pokojami i pigtrami w obrebie miejsca pracy. Praca zwigzana
z samodzielnym dojazdem i wejsciem do budynku. Placéwka posiada podjazd dla osoby
na wozku inwalidzkim. Pomieszczenia higieniczno—sanitarne dostosowane sg do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace,

Wymiar czasu pracy: % etatu,

Zatrudnienie od: 1 grudnia 2023 r.

Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zatacznik nr 1);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz (Swiadectwa pracy, a w przypadku

trwajacego stosunku pracy — zaéwiadczenie o zatrudnieniu);

kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kompetencje i umigjetnosei;

podpisang klauzulg informacyjna dla kandydata do pracy (zafgcznik nr 2);

oswiadczenie, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

(art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych) — (zalgeznik nr 3).

o$wiadczenie kandydata, ze ,wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530)” - (zalacznik nr 4);

10) oswiadezenie kandydata, ze wyraza zgode/nie wraza zgody na przetwarzanie wizerunku, zawartego



VI.

VIL

w przedstawionych dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (zatacznik nr 4);

11) oswiadczenie o $wiadomosci, iz dane osobowe wymienione w art. 22' § 1 KP oraz wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych i innych przepisow szczegélnych oraz inne podane
dobrowolnie (m.in. hobby, numer telefonu, adres e-mail oraz wizerunek) s przetwarzane w celu
realizacji procesu rekrutacji i nie beda udostepniane innym odbiorcom (zatgcznik nr 4);

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

Dokumenty wymienione w punktach 1-3 i 7-11 muszg by¢ wlasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,.Nabor
na stanowisko referenta” w siedzibie szkoly: ul. Radzyminska 11, 15-863 Biatystok (sekretariat, parter)
lub przesta¢ poczta na adres:
Szkota Podstawowa nr 26
im. S. Staszica w Biatymstoku
ul. Radzyminska 11
15-863 Biatystok
do dnia 27 listopada 2023 r. do godz. 12:00 (liczy si¢ data wplywu). Aplikacje, ktére wptyna po
wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

2) Oferty zlozone po terminie, w sposéb inny ni z okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabor nie beda
uwzgledniane w prowadzonym naborze.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.sp26bip.um.bialystok.pl.

4) Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne o dalszych czynnosciach zwiazanych z naborem
zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna (na numery telefonéw i adresy
e-mailowe) podane w dokumentach aplikacyjnych.




Zatgeznik nr |

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE

L R T R ——————————— DT
2. Dataurodzenia; ..o
3. Dane kontaktowe:

(wskazane przez osobg ubiegajqeq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku):

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

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

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku):

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgeznik nr 2

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 26
im. St. Staszica w Biatymstoku przy ul. Radzyminskiej 11, tel. 85 652-16-05,
e-mail: sp26(@um.bialystok.pl ,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej Nr 26 im. St. Staszica
w Bialymstoku mozliwy jest pod numerem tel. 85652-16-05 lub adresem email:
iodo(@sp26.bialystok.pl.

3. Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Szkole
Podstawowej Nr 26 im. St. Staszica w Biatymstoku.

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

6. Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

data i czytelny podpis



Zatgcznik nr 3

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

Oswiadczenie dla kandydata na pracownika samorzadowego

W zwigzku z art. 6 ust. 113 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
niniejszym oswiadczam, ze:

a) posiadam obywatelstwo polskie,

b} posiadam petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

¢) nie bytem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) ciesze sie nieposzlakowang opinig;

(podpis)



Zafgcznik nr 4

(imie i nazwisko} (miejscowosc, data)

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze:

1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) wyrazam zgode/nie wrazam zgody na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizaci procedury rekrutacji zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych;

3) mam swiadomos¢, iz dane osobowe wymienione w art. 221 § 1 KP oraz wynikajace z ustawy
o0 pracownikach samorzadowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych i innych przepiséw szczegblnych oraz inne podane
dobrowaolnie (m.in. hobby, numer telefonu, adres e-mail oraz wizerunek) sg przetwarzane w celu
realizacji procesu rekrutacji i nie beds udostepniane innym odbiorcom.



