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SZKOLA PODSTAWOWA Nr 12

im. Zygmunta Glogera
ul. Komisji Edukacji Narodowej 1A
15-887 Bialystok, tel. 85 679 38 80
NIP 542-20-84:737, REGON 000735316

]

yyrektor Szkoly Podstawowej Nr 12 im. Zvemunta Glogera

w ]

Bialymstoku oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Wymagania niezl

specijalista ds. kadr w wymiarze 1.0 etat

bedne na stanowisku

obywatelstwa polskiego;

pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
h;
>nie wyzsze lub srednie;
2] roczne doswiadezenie na podobnym stanowisku

$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
va skarbowe;

S¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office).

tkowe:

Znaj omos'(a ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen

.

zych do w/w ustaw, przepisow o narodowym zasobie archiwalnym
h.
programéw Kadry VULCAN, SIO, programu sprawozdawczego GUS,
stug elektronicznych ZUS, EZD;

Umiejetnosé pracy samodzielnie 1 w zespole;
Umiejf;tno:fc' wykorzystywania posiadanej wiedzy;

1. Posiadanie
2. Posiadanie
publicznyc
3. Wyksztakee
4, Co najmnie
5. Niekaralno
przestgpstv
6. Umiejgtnos
Wymagania doda
1.
wykonawce
i archiwac
2. Znajomos
Platformy
%
4.
5.

Dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, odpowiedzialnoéé, sumiennosé, rzetelnosé

w wykony

waniu obowiazkow stuzbowych;

Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku:

1:

2.

10.

KomplekJsowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych
1 pracownikow nie bedgcych nauczycielami zgodnie z obowigzujgeymi przepisami.
Prowadzenie wszystkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy i spraw emerytalno—
rentowych pracownikdw.

Prowadze
1 przenie

nie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkéw, czasu pracy
ien pracownikow,

Prowadzenie dokumentacji dotyczace] nagréd i kar, w tym nagréd jubileuszowych

pracowni

oW,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw bezptatnych, zdrowotnych, urlopow

Zwigzany

c

h z rodzicielstwem, wypoczynkowych i innych.

Przygoto‘Lvanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

Kontrola | terminowosci wykonywania badan okresowych przez wszystkich
pracownikow szkoty.

Kontrola

ktualnosci obowigzkowych szkolefi bhp oraz wspoétpraca z inspektorem bhp

dotyczaca terminu ich przeprowadzania .
Obstuga |programu Kadry VULCAN, uzupelnianie Arkusza Organizacyjnego
Jednostki w zakresie danych kadrowych.

Gromadzenie i przekazywanie danych kadrowych dotyczacych pracownikow

w ramach sprawozdawczosci SIO, wysytanie sprawozdan statystycznych GUS oraz

innych na

potrzeby organéw nadrzednych i ZUS.
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11.

12.
13.
14.
15.

16.

Archiwiszanie teczek akt osobowych i rzeczowych prowadzonych spraw zgodnie
z przepisiami kancelaryjnymi i archiwalnymi .

Prowadzefnie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej.

Prowadzenie dokumentaciji w EZD.

Wspélprjca z Glownym Ksiggowym w zakresie prowadzenia dokumentacji kadrowe;.
Biezace doksztatcanie i $ledzenie przepiséw w zakresie prawidtowego prowadzenia
dokumentacji kadrowej.

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora Szkoty

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1.

w toku bi'chej pracy.

praca w administracji z obstugg komputera w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie,

wykonywana w siedzibie Szkoly Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera
w Biatymstoku,

wymiar zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy
zatrudnien%e: umowa o pracg zgodnie z Art. 16 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), wynagrodzenie
zasadnicze zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionymi w Szkole Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera
w Biatymstoku wraz z dodatkiem za wystuge lat,

4.

zatrudnienie od 21.08.2026 1.

Informacje o wslﬂainiku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera w Bialymstoku
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia
o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
2)
3)
4)

5)

CV 1 list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokol‘)ie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

klauzula zgody oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pracy i czytelnym
podpisem 1 data,

oéwiad%enie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego oraz publiczne przestepstwa skarbowe, o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty mozna sklada¢ w zamknietej kopercie oznaczone] imieniem
1 nazwiskiem kandydata osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 12
w Biatymstoku ul. Komisji Edukacji Narodowej 1A lub listem poleconym w terminie
do 29.07.2026 r. do godz. 12:00 z dopiskiem; ,.Nabor na wolne stanowisko

urzednicze — specjalista ds. kadr” w  Szkole Podstawowe] Nr 12
w Biatymstoku.
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Informacje dodatkowe

Kandydaci speliajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie
o dalszej rekrutacji. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 12 w Bialymstoku i na tablicy
ogloszen w siedzibie szkoty. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osoéb bioracych
udziat w naborze mogg by¢ odebrane przez kandydatéw osobiscie w terminie 7 dni
od zakonczenia procedury naboru i ogloszenia wynikéw. Dokumenty aplikacyjne

kandydatéow przechowywane bgda w czasie okreslonymi przepisami prawa, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

p.o. DYREKTOR SZKOLY

& o "
mgr Agnieszka Sawon
Biatystok, 15.07.2026 1. et
(podpis dyrektora)
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