Ogloszenie konkursu na stanowisko starszego referenta w Zespole
Szkol nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku Podlaskim

Dyrektor Zespotu Szkot nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku Podlaskim ogtasza konkurs na
stanowisko starszego referenta

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Zespot Szkot nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku Podlaskim, ul. Hotowieska 18, 17-100 Bielsk
Podlaski

Il Okreslenie stanowiska urzedniczego:

starszy referent w Zespole Szkét nr 4 im. Ziemi Podlaskiej

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwos$cia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokres§lony.

Zatrudnienie od 02.10.2023 r.

I11 Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku starszego
referenta — wyksztalcenie wyzsze,
znajomo$¢ zagadnien kadrowych
tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych;
umiejetnos¢ sporzadzania roznorodnej dokumentacji szkolnej;
znajomos¢ przepisow oswiatowych, kodeksu pracy, ustawy o finansach publicznych
oraz rozporzadzen 1 ustaw dotyczacych funkcjonowania placowek oswiatowych;
e umiej¢tnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa
Wymagania dodatkowe:
e Dbiegla znajomos$¢ komputera , bardzo dobra znajomo$¢ systemu oOperacyjnego
Windows, znajomos¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL), biegte postugiwanie
si¢ Internetem, ,
e umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
e sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé
e preferowany kierunek wyksztatcenia: ekonomia

IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku starszego referenta:

e prowadzenie dokumentacji kadrowej, obstuga procesow zwigzanych z zatrudnianiem

e opracowywanie formularzy statystycznych i sprawozdan dla wtadz o§wiatowych

e prowadzenie  spraw  administracyjnych I organizacyjnych  zwigzanych
z funkcjonowaniem szkoty

e sporzadzanie pism, zarzadzen, sprawozdan, raportow

e wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 4
im. Ziemi Podlaskiej

e pisanie i realizacja projektow unijnych i innych formach pozyskiwania wsparcia
finansowego dla szkot, uzupetianie wnioskow o dotacje



V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
* nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
« pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na polpietrze.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w ZSnr4 w Bielsku
Podlaskim w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSnr4 w Bielsku Podlaskim w miesigcu
sierpniu 2023 r. w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie wynosi co
najmniej 6%.

VIl Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objgcia stanowiska starszego referenta w Zespole Szkot Nr 4 im. Ziemi

Podlaskiej w Bielsku Podlaskim s3 zobowigzani do przygotowania i zlozenia nastepujacych

dokumentow:

Zyciorys — tradycyjny i CV

« List motywacyjny

» Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje;

» Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe -
$wiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie 0 zatrudnieniu;

» Oswiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

* Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

» Os$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do
przeprowadzenia konkursu

VI Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentow wymienionych w pkt VII w zamknigte;j
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytul postepowania: ,,Nabor na stanowisko starszego
referenta w Zespole Szkét nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku Podlaskim ™.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Zespotu Szkot nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku
Podlaskim w terminie do 28.09.2023 r. do godz. 10:00. Otwarcie ofert nastgpi 28.09.2023 r.
0 godz. 10.30

W przypadku nadsytania dokumentow poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do Zespotu
Szkot nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku Podlaskim. Dokumenty, ktore wptyng po terminie
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwo$ci przekazywania dokumentéw droga elektroniczng.
Aplikacje niekompletne, niespetniajace okreslonych w ogtoszeniu wymagan kwalifikacyjnych,
formalnych oraz ztozone po okreslonym terminie (decyduje data, godzina wptywu) nie beda
rozpatrywane. Ztozone dokumenty nie beda zwracane, oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone po zakonczonym procesie rekrutacyjny.



IX Pozostale zobowigzania:

Wybrani kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne i zostang dopuszczeni do Il etapu
0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.zs4.st.bielsk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot

nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku Podlaskim ul. Hotowieska 18 przez okres trzech miesigcy
od daty zakonczenia procedury naboru.

Dyrektor

mgr Bolestaw Hryniewicki



