OGLOSZENIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku
ul. Jana Krzysztofa Kluka 11A

oglasza konkurs na stanowisko:
samodzielny referent

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne od kandydatow

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

¢) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego,  przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku:

f) preferowane wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy lub
wyksztalcenie srednie i co najmniej 5-letni staz pracy;

g) co najmniej roczne do§wiadczenie na podobnym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office), znajomos¢
programdw: Ptatnik, Kadry Vulcan;

b) doskonata znajomos¢ przepiséw z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w
szczegdlnosci prawa o$wiatowego, ubezpieczen spotecznych, podatkowego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy,
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z zakresu ochrony danych osobowych:
¢) samodzielno$é, dokladno$é, umiejetno$é analitycznego myslenia i terminowos¢ w

wykonywaniu zadan.



3. Zakres obowiazkéw na stanowisku samodzielny referent

a) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych (Vulcan Kadry) i akt osobowych
pracownikow;

b) przygotowywanie od strony formalno — prawnej dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia, rozwiazania umow o prace, zaszeregowania, stazu pracy, przeniesien,
urlopéw i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

c) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli;

d)  wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
wnioskow o renty i emerytury do organu rentowego;

e) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego, itp.;

f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i terminami;

) sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku zakresie spraw okre$lonych przez odpowiednie przepisy
prawa;

h)  prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, doskonaleniem zawodowym oraz funduszem zdrowotnym nauczycieli;
i) rozliczanie godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw nauczycieli;

j) ewidencja 0s6b podlegajacych badaniom lekarskim oraz okresowemu szkoleniu z
zakresu bhp i wypisywanie skierowan na badania lekarskie;

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO i PPK;

1) wprowadzanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty i Systemu Informacji
Oswiatowej;

) prowadzenie niezbednych wykazow, zestawien i ewidencji odnosnie spraw

pracowniczych.
4. Warunki pracy na stanowisku

a) rodzaj zatrudnienia - umowa O pracg na czas okreslony;

b) wymiar czasu pracy — pelny etat;
c¢) zatrudnienie od 01.09.2020 r.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny



b)  kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy
zalagcznik nr 1 do ogloszenia;

¢)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

f) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo umyslne oraz o niekaralnosci za przestgpstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji pafistwowych

oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw i za przestepstwo karne

skarbowe;
g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
Podstawowa Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa 15-197 Biatystok ul Jana Krzysztofa

Kluka 11A (zatacznik nr 2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé
poczta w terminie do 17 sierpnia 2020 r. do godz. 12:00 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent

a) kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie,

b) aplikacje kandydatéw ztozone po terminie (decyduje data stempla
pocztowego), w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogtoszony nabor,
nie s3 uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu,

¢) dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci). W przypadku nieodebrania
dokumentow, zostang one komisyjnie zniszczone,

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej  Szkoty
Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Biatymstoku.

¢) w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu  0sob
niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.
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