OGLOSZENIE NR 1 O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zespohlu Szkolno — Przedszkolnego nr 5 w Bialymstoku oglasza nabor
na stanowisko referenta w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie oraz minimum 1 rok stazu pracy
w administracji,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz w zespole,
2) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,
3) obowigzkowos¢, samodzielnos¢ oraz wysoka kultura osobista,
4) latwos$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przygotowywanie przelewéw bankowych i ksiggowanie wyciggéw bankowych
(RDW, DOCHODY, ZWROTY).
2) wykonywanie prac zwigzanych z obstuga sekretariatu szkoty.
3) obstuga programu Inwentarz Vulcan— wyposazenie placowki, opis wyposazenia,
uzgadnianie z osobami odpowiedzialnymi za sale.
4) wystawianie faktur VAT za wynajem.
5) obstuga programu STOPEREK — obiady uczniéw SP48, wyzywienie PS87 oraz
oplata stata PS87.
6) obstuga techniczna obiadéw uczniow, MOPR, ELEOS. Obstuga zywieniowa
w ZSP nr 5:
- rozliczanie wplat na obiady,
- regulowanie nadptat i niedoptat,
- wydawanie kartek obiadowych,
- przygotowanie przypisow do rejestrow VAT.
7) wykonywanie prac zwigzanych z obstugg ZFSS.
8) obstuga programéw SEKRETARIAT, NABOR, SIO.
9) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoly zwigzanych
z ksiegowoscig oraz kancelaryjng obstugg placowki.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Zatrudnienie od 01 sierpnia 2025r.,

2) Wymiar zatrudnienia pelen etat,

3) Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg

4) Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesigcy,

5) Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania dla pracownikow
niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkolno- Przedszkolnym
nr 5 w Bialymstoku.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) lub zaswiadczenie o stazu pracy,




4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) o$wiadczenie kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczeniu o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie kandydata o tym, Ze nie byl karany za przestgpstwa umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz, ze nie jest
prowadzone przeciwko niemu postgpowanie o W/w przestgpstwa (osoba, ktorej
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia — informacja z Krajowego
Rejestru Karanego o niekaralnosci).

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U.2024.1135 ) — jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10) podpisana zgoda na przetwarzanie danych wraz z klauzulg informacyjng — Zal.nr 1

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Termin: do 22 czerwea 2025r. do godz. 9.00

Miejsce: sekretariat Zespotu Szkolno — Przedszkolny nr 5 w Biatymstoku ul. Magnoliowa 13
15-669 lub przestaé pocztg na adres Zespotu Szkolno — Przedszkolny nr 5 w Biatymstoku
ul. Magnoliowa 13, 15-669.

Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - referent ogloszenie nr 1 w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 5

w Bialymstoku”.

Informacje dodatkowe:
1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

2. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

3. Kandydaci spelniajgcy powyzsze wymagania zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie (rozmowa kwalifikacyjna).

4. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

5. Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata bgda dotaczone do jego akt osobowych.
6. Dokumenty pozostatych kandydatow bgda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po
uplywie okresu 1 miesiagca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Biatystok, dnia 02 czerwiec.2025r.

Dyrektor
Zespohu Szkolno — Przedszkolnego nr 5 w Biatymstoku

mgr Barbara Szymanska

DYREKTOR SZKOLY
<

mgr BayYfara Szymaniska



Bialystok, dnia ..................

Zgoda na przetwarzanie danych wraz z klauzulg informacyjng

Ja nizej podpisany wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w moim CV dla celéw rekrutacyjnych na stanowisko referenta w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym nr 5 w Bialymstoku. Wyrazona przeze mnie zgoda dotyczy obecnie
prowadzonej rekrutacji przez dyrektora ZSP nr S oraz przysztych rekrutacji prowadzonych
przez dyrektora ZSP nr 5 na okres jednego roku. Zostalem /zostalam poinformowany/a,
ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, Ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

(Data i czytelny podpis)

Klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do
celé6w rekrutacyjnych

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

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) informuje, Ze:

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Zespotu Szkolno -

Przedszkolnego nr 5, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

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

1. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutaciji
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 5§ w Bialymstoku na stanowisko referenta i beda
udostepniane innym odbiorcom: pracownicy rekrutujacy, dyrekcja, kierownik
gospodarczy.

2. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, wniesienia
skargi do organu nadzorczego;

3. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja profilowaniu oraz nie sg przekazywane do Pafistwa
Trzeciego/ organizacji.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych jest wyrazona przez Panig/ Pani dobrowolna
zgoda. Jednoczesnie informujemy, ze zgoda moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie.
Niepodanie przez Panstwa danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$é
wzigcia udziatu w rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane do czasu zakornczenia procesu rekrutacji
na stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub do czasu cofniecia przez Pani/Pana
zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres
jednego roku w celu obecne prowadzonej i przysztych rekrutacji. Po tym okresie sg
usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu,

6. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.
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