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Ogloszenie nr 3/2025

Zespot Szkot Technicznych i Ogolnoksztalcacych z Oddzialami Integracyjnymi
im. Stanistawa Staszica w Bialymstoku
ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Bialystok
Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista — pracownik administracyjny w Branzowym Centrum Umiej¢tnosci
w dziedzinie Reklamy — 1/2 etatu

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

wykonywanie zadan specjalisty pracownika administracyjnego w Branzowym Centrum
Umiejetnosci w dziedzinie Reklamy projektu na rzecz Lidera projektu w zwiazku z realizacja

przedsiewzigcia pn. . Utworzenie 1 Wsparcie Funkcjonowania Branzowego Centrum

Umiejetnosci przy Zespole Szkol Technicznych i Ogolnoksztalcacych z Oddzialami
Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica w Bialymstoku™ (zwany dalej ..Projektem™)
finansowanego ze S$rodkow Funduszu na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci
w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci, w szczegolnosci:

biezacy kontakt (telefoniczny, mailowy, osobisty) z uczniami, studentami, nauczycielami
i pracownikami branzy reklamy korzystajacych z oferty Branzowego Centrum
Umiejetnosci w dziedzinie Reklamy (BCU) oraz udzielanie informacji na temat oferty
programowej BCU, w tym w szczegdlnosci organizowanych szkolen, kursow, konkursow,
olimpiad, konferencji prowadzonych badan;

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dzialalnosci merytorycznej, w szczeg6lnosci
szkoleniowej i kursowej;

kontakt ze specjalistami i biezaca obstuga rozliczen zrealizowanych szkolen i kursow;
biezaca obstluga szkolen i1 kurséw (przygotowywanie przerw kawowych, rezerwacje
i potwierdzanie liczby obiadow, noclegow, itp.);

administrowanie strong internetowa BCU (w szczeg6lno$ci wprowadzanie zmian,
aktualizacja tresci);

kontakt z firmami z branzy reklamowej i promowanie dziatalnosci BCU wsréod firm;
wykonywanie prac  administracyjnych  (kopiowanie, skanowanie, archiwizacja
dokumentacji, przygotowywanie pism),

przygotowywanie zaswiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen zgodnie z przepisami prawa
os$wiatowego i wytycznymi zwigzanymi z realizacja projektow finansowanych ze srodkow
unijnych;

koordynacja catoksztaltu prac zwigzanych z prowadzeniem biura projektu oraz sekretariatu
Branzowego Centrum Umiej¢tnosci w dziedzinie Reklamy,

inne zadania zwigzane z biezgca, administracyjng organizacja pracy BCU.

2. Wymagania niezb¢dne:
obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie + minimum 2-letni staz pracy;
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petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych eraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w zakresie realizacji projektow unijnych o charakterze szkoleniowym,
doradczym,
doswiadczenie w zakresie koordynacji dzialan zwiazanych ze wsparciem uczestnikow
finansowanym ze srodkéw zewnetrznych,
doswiadczenie w zakresie koordynacji pracy biura projektu, sekretariatu,
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera na poziomie pakietu MS Office oraz innych
urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ obstugi narzedzi Outlook, OneDrive, Teams, SharePoint;
umiej¢tnos$¢ planowania i organizacji pracy wiasnej;
predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢.
samodzielnos¢, rzetelno§¢, dobra organizacja pracy, zdolnos¢ analitycznego
1 koncepcyjnego myslenia, umiejetnosé pracy pod presja czasu.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy zalacznik
nr 1 do ogloszenia;

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie;

kopi¢ dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie zawodowe;

inne dokumenty potwierdzajace posiadang wiedz¢ i umiejetnosci, ewentualne referencje
1 opinie z poprzednich miejsc pracy;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby
bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie
umow mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o sluzbie cywilnej potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka
polskiego);

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 0 korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.,
stanowiace zalacznik nr 2 do ogloszenia.
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Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r., poz. 530 ze zm.) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci.

4. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin do dnia 24.11.2025 r. do godz. 15.00

Miejsce dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Zespolu Szkol
Technicznych i Ogolnoksztalcacych z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica
w Bialymstoku, ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Bialystok lub przesta¢ pocztg z dopiskiem
,Nabor na stanowisko specjalista - pracownik administracyjny w Branzowym
Centrum Umiejetnosci w dziedzinie Reklamy, 3/2025”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

umowa o prac¢ na czas okreslony (z osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony do 6-u
miesigcy — por. art. 16 ustawy),

wymiar czasu pracy 1/2 etatu,

wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych
nauczycielami zatrudnionych ~w Zespole Szkol Technicznych i Ogolnoksztalcgeych
z Oddzialami Integracyjnymi im. St. Staszica w Bialymstoku.

6. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty. ktore wplyna niekompletne lub po uplywie
wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu do ZSTiOzOl).

Kandvdat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia do

wgladu oryginalu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru
Karnego oraz oryginaléw zlozonych kopii dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne osob. ktore zostaly umieszczone w protokole z naboru. beda
przechowywane zgodnie 2z obowiazujaca w ZSTiOzOl instrukcjg kancelaryjng.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bioracych udzial w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesiaca od daty upowszechnienia informacji o
wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. WICEDYREKTOR

Biatystok. 06.11.2025 r. {1 » Eatmstol
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