Ogloszenie nr 1/2021
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 26 im. Stanislawa Staszica w Bialymstoku
z dnia 28 lipca 2021r.

OGLASZAM NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. kadr

Miejsce pracy: ul. Radzymifiska 11, 15-863 Biatystok
Wymiar etatu: 0,5 (godziny pracy do uzgodnienia)

1. Wymagania konieczne:

* wyksztalcenie srednie lub wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZszym oraz co najmniej 2-3 letni staz pracy na podobnym stanowisku;

* obywatelstwo polskie;

* petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych;

* kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

* brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢ dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie w administracji publicznej - o$wiatowej;

* praktyczna znajomo$¢ przepiséw o$wiatowych (w tym Karty Nauczyciela), Kodeksu Pracy;
* biegta znajomos¢ programu VULCAN, SIO;

* samodzielnos¢, ale réwniez umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, wysoka kultura
osobista;

* umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

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

* prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegblnosci ustawy o pracownikach samorzagdowych
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

* zaktadanie i prowadzenie akt osobowych;

* wspotudziat w realizacji zadan dot. spraw socjalnych;

* kierowanie pracownik6w na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

* przygotowywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji kadrowych;

* prowadzenie ewidencji obecnosci, urlopéw, dni opieki i zwolnien od pracy zgodnych

z obowigzujacymi przepisami prawa;

* prowadzenie SIO w zakresie spraw kadrowych;

* wspétudziat w przeprowadzaniu ocen pracowniczych i prowadzenie ich rejestru;

* prowadzenie spraw personalnych zwigzanych ze $wiadczeniami emerytalno-rentowymi;

* przestrzeganie obowigzujgcego Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania;

* udzial w opracowywaniu regulaminéw zwiazanych z wykonywaniem zadan na stanowisku;
» archiwizowanie dokumentow.
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4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz komputera. Praca wykonywana
przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym. W czasie pracy koniecznosé przemieszczania si¢
w celach stuzbowych miedzy pokojami i pietrami 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 0sob
niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (Zatacznik nr 1):

d) kserokopia dyplomu poswiadczajacego wyksztatcenie;

e) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kompetencje i
umiejetnosci (§wiadectwa pracy potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia, a

w przypadku trwajacego stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu celem potwierdzenia
stazu pracy);

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z
art. 6 ust.3 pkt ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(tj. Dz.U. z
2019 r. poz. 1282);

g) oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych zgodnie z art.6 ust.pkt.2 ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 ( tj. Dz.U. z 2019 poz. 1282);

h) o$wiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art.6 ust.3 pkt.3
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r (tj. z Dz.U z 2019 r. poz.
poz.1282.);

i) o$wiadczenie kandydata, ze ,,wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz.1000) oraz ustawa z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych( tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282.)".

j) o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg/nie wraza zgody na przetwarzanie wizerunku,
zawartego w przedstawionych dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (. Dz.U. z 2018 1. poz. 1000);

k) o$wiadczenie o $wiadomosci, iz dane osobowe: wymienione w art. 221 § 1 KP oraz
wynikajace z ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych i innych przepisow szczegdlnych oraz
podane dobrowolnie m.in. hobby, numer telefonu, adres e-mail oraz wizerunek sg
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie beda udostgpniane innym odbiorcom.
inne:

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢
w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
..Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 26 im.
Stanistawa Staszica w Biatymstoku” w siedzibie szkoty ul. Radzyminska 11, 15-863
Bialystok (sekretariat, parter) lub przesta¢ poczta na adres ul. Radzyminska 11, 15-863
Bialystok do dnia 10 sierpnia 2021r. /liczy si¢ data wptywu/. Aplikacje, ktore wplyna po
wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www.sp26bip.um.bialystok.pl

Wszystkie dokumenty wymienione w punkcie 5 (od a do ¢ i od f do k) muszg by¢
wilasnorgcznie podpisane.



Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych czynno$ciach zwigzanych z naborem
zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczng (na numery telefonéw i adresy e
— mailowe ) podane w dokumentach aplikacyjnych.

Zakgcznik — klauzula informacyjna




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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i 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 Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr
26 im. St. Staszica w Biatymstoku przy ul. Radzyminskiej 11, tel. 85 6521605, mail:
sp26(@um.bialystok.pl ,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej Nr 26 im. St.
Staszica w Biatymstoku mozliwy jest pod numerem tel. 85 652 16 05 lub adresem
email : iodo@sp26.bialystok.pl,

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 1. (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1040 z p6z. zm.) w celu rekrutacji do pracy
w Szkole Podstawowej Nr 26 im. St. Staszica w Biatymstoku.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody.

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

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

data i czytelny podpis



