Ogloszenie
a I w Bialymstoku, ul. Mieszka I 18 oglasza nabor
na wolne stanowisko starszego referenta

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

Sporzadzanie list ptac, obstuga programu vulcan place. sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych do
ZUS i obstuga programu platnik:

Prowadzenie kadr jednostki w tym: przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zawierania umow o
prace, prowadzenie akt osobowych pracownikow, ewidencji szkolen BHP i kontrola ich aktualnosci.
ewidencji badaii lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci, sporzadzanie wydawanie Swiadectw
pracy. zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, ustalanie uprawnief urlopowych i
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (plany urlopowe, wnioski urlopowe), prowadzenie
programu vulcan Kadry:

Wprowadzenie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (w zakresie nauczycieli);

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO.

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
Wymagania dodatkowe:

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Office): znajomosc zagadnien z zakresu wymaganego na
ww. stanowisku. a w szczegolnosci przepisow ustaw z zakresu prawa o$wiatowego, ubezpieczen
spotecznych, podatkowego, z zakresu ochrony danych osobowych, Kodeksu Pracy. Karty Nauczyciela:
rzetelno$é, komunikatywnosé, dokladnosé, odpowiedzialnoéc, kreatywnosc, umigjetnosc pracy w
zespole.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zalaczeniu),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane do$wiadczenie i wiedze oraz kopie
swiadectw pracy,

o$wiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, o niekaralnosci za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w zalgczeniu).

oéwiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula
informacyjna (w zataczeniu)

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej obywatelem
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego) (w zataczeniu).

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 17.01.2020 r. do godz. 12.00

Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w Szkole Podstawowej nr 19 im. Mieszka I w
Biatymstoku, ul Mieszka I 18, 15-072 Bialystok. sekretariat lub przesta¢ poczta na wskazany
adres z dopiskiem: ,.Nabor na stanowisko starszy referent”.

Kandydaci spelniajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.



6. Warunki pracy na stanowisku:
umowa o prace na czas okreslony do 6-u miesigcy w pelnym wymiarze z wynagrodzeniem brutto w
przedziale 3600,00 zt - 4000.00 zt (w tym: wynagrodzenie zasadnicze, premia, dodatek za wystugg lat).

7. Informacje dodatkowe: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.
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