Dyrektor Zespotu Szkot Technicznych im. gen. Wiadystawa Andersa w Biatymstoku

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy: specjalista ds. kadr w Zespole Szko6t Technicznych
im. gen. Wladystawa Andersa w Bialymstoku, ul. Stoteczna 21, 15-879 Biatystok

I Wymagania niezbedne:

1.
2
3.

4.
5.

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

Staz pracy na podobnym stanowisku: wyksztalcenie $rednie — minimum 5 lat;
wyksztatcenie wyzsze - minimum 4 lata.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.

S i LR B

Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy Karta nauczyciela, przepisow o narodowym zasobie archlwalnym i archiwach,
Znajomos¢ programow: Vulcan, SI1O,

Znajomos¢ obshugi programéw komputerowych (pakiet MS Office)

Samodzielnos¢, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢,

Umiejetnos¢ pracy w zespole

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

7.

Prowadzenie spraw kadrowych: kadry pedagogicznej oraz pracownikdéw administracji i
obstugi,

Ustalanie stazu pracy, grupy i szczebla uposazenia zasadniczego pracownikow.
Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych legitymacji stuzbowych oraz ich wydawanie,
Prowadzenie niezbednych wykazéw, zestawien i ewidencji,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON oraz komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku,

Sporzadzanie sprawozdania ,,System Informacji O$wiatowej” w zakresie spraw
kadrowych,

Prowadzenie sktadnicy akt (archiwum szkolnego).

IV. Wymagane dokumenty:

1
2.
3.

4.

W

CV lub kwestionariusz osobowy

List motywacyjny,

Kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajgcych nabyte umiejetnosci,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,
Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Os$wiadczenie o pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 922),



9.

Kandydat ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 poz.
902 z p6zn. zm.) — kopia dokumentu stwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Termin 1 miejsce sktadania dokumentéw:

1.
2.

Termin do dnia 7 maja 2018 r.

Miejsce: sekretariat Zespotu Szkét Technicznych, ul. Stoteczna 21 lub pocztg na adres:
Zesp6t Szkot Technicznych im. gen. Wiadystawa Andersa w Bialymstoku, ul. Stoteczna
21, 15-879 Bialystok — w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. kadrowych”.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

i

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie od: 1 sierpnia 2018 roku.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.
Wynagrodzenie: zasadnicze w przedziale: 2400 — 2900 zt brutto + dodatek za wystuge
lat w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego + premia w wysokosci do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

VII. Informacje dodatkowe:

1.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej
6%

Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem

Oferty zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoty), w sposob inny niz w
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedziag na ogloszony nabor nie bedg uwzglednione w prowadzonym
postepowaniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢é odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
nazwy konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w pokoju kadr i kierownika
administracyjno-gospodarczego. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone

Biatystok, 19.04.2018 r.
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