OGLOSZENIE
Dyrektor Szkotly Podstawowej Nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze (na zast¢pstwo):
referent ds. kadr 0,5 etatu

w Szkole Podstawowej Nr 34 im. gen. J6zefa Zachariasza Bema w Bialymstoku

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze lub srednie

4) co najmniej roczne do$wiadczenie na podobnym stanowisku

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

2. Wymagania dodatkowe:

1) Biegta znajomosé obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne
wykonywanie zadan na stanowisku referenta;

2) znajomosé ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy Karta nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen
wykonawczych do w/w ustaw, przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

3) znajomos$¢ programow Kadry VULCAN, SIO, programu sprawozdawczego GUS,
Platformy ustug elektronicznych ZUS

4) umiejetnos¢ pracy samodzielnie i w zespole;

5) umiejetnos¢ wykorzystywania posiadanej wiedzy;

6) dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnosé w
wykonywaniu obowigzkow shuzbowych;

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych i
pracownikéw nie bedgcych nauczycielami zgodnie z obowiazujacymi przepisami

2) prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno —
rentowych pracownikow

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkdw, czasu pracy i
przeniesien pracownikéw

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagréd i kar, w tym nagrod jubileuszowych
pracownikéw

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw bezplatnych, zdrowotnych, urlopow
zwigzanych z rodzicielstwem, wypoczynkowych i innych

6) przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli

7) kontrola terminowosci wykonywania badafn okresowych przez wszystkich
pracownikow szkoly

8) kontrola aktualnosci obowiazkowych szkolen bhp oraz wspdtpraca z inspektorem bhp
dotyczaca terminu ich przeprowadzania

9) obstuga programu Kadry VULCAN

10) gromadzenie i przekazywanie danych kadrowych dotyczacych pracownikéw w ramach
sprawozdawczosci SIO, wysylanie sprawozdan statystycznych GUS oraz innych na
potrzeby organéw nadrzednych i ZUS

11) archiwizowanie teczek akt osobowych i rzeczowych prowadzonych spraw zgodnie z
przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi



4.

Informacja o warunkach pracy:

1y
2)
3)
4)
3)

0,5 etatu;

godziny pracy do uzgodnienia;

zatrudnienie od dnia 01 marca 2024 r.

rodzaj zatrudnienia — umowa o prac¢ na zastepstwo

Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagrodzenia dla pracownikéw niebgdacych
nauczycielami w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen. J6zefa Zachariasza Bema w
Biatystoku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w
Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Y
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

list motywacyjny;

CV;

kwestionariusz osobowy wedtug wzoru osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy
zalgceznik nr 1 do ogloszenia o naborze;

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

kserokopie zaswiadczen o przebytych kursach, szkoleniach i innych formach doskonalenia
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa popetnione
umyslnie;

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
stanowigce zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

10) ewentualne referencje;
Miejsce i termin skladania dokumentow:

D

2)
3)

4)

3)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko urzednicze — referent” w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 34
im. gen. J6zefa Zachariasza Bema w Biatymstoku, ul. Pogodna 12 w terminie do dnia 23
lutego 2024 do godziny 12.00

aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w
Biatymstoku w dniu 23 lutego 2024 o godz. 12.30

osoby, ktore spetnig niezbedne wymagania, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej beda
powiadomione telefonicznie;

informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen.
Jozefa Zachariasza Bema w Biatymstoku.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej Nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema

mgr Jacek Pronobis




