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Zakres wykonywanych zadan:

1. Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych.
2. Prowadzenie ewidencji majatku szkoty.

3. Prowadzenie ewidencji badan lekarskich: wstgpnych, kontrolnych i okresowych zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Sporzadzanie harmonograméw i grafikow pracy pracownikow obshugi szkoty.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow.

6. Obslugiwanie i biezagce wprowadzanie danych do programéw.

7. Dorazna pomoc w sekretariacie, ksiggowosci, kadrach i internacie.

8. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenistwem i higieng pracy;

9. Zalatwia inne sprawy biurowe wyzej nie wymienione, zlecone przez bezposredniego

przelozonego.

II. Wymagania niezbedne:

III.

Iv.

1) Wyksztalcenie co najmniej s$rednie (preferowane w obstudze informacja, technik
administracji) lub wyzsze wyksztalcenie administracyjne,

2) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) Niekaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

Wymagania dodatkowe

1) Biegla znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet Office); programu VULCAN, systemu SIO,
NABOR;

2) Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegdlnosci
przepisOw ustaw z zakresu prawa o$wiatowego, samorzadowego, z zakresu zamoéwien
publicznych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela;

3) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

4) Sumiennos¢, dokladnosé, odpowiedzialnosé,

5) Umiejgtnosci pracy w zespole,

6) Umiejgtnosci rozwigzywania problemow,

7) Umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Informacja o warunkach pracy:

1) Wymiar zatrudnienia - 1 etat;

2) Praca administracyjna w Zespole Szkol Ogolnoksztatcacych i Technicznych w Biatymstoku
ul. Antoniuk Fabryczny 1;

3) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi do 40 godzin, dobowa do 8 godzin;

4) Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesiacu do 30-go dnia kazdego miesigca;

5) Wynagrodzenie brutto w przedziale 3600,00zt - 4000,00z} (w tym: wynagrodzenie zasadnicze,
premia, dodatek za wystugg lat, dodatek funkcyjny);

6) W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych umowa
o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Zespole Szkoél Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Bialymstoku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia

List motywacyjny,

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

Kopie dokumentoéw potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz posiadane do$wiadczenie i wiedze
oraz kopie swiadectw pracy,

Oswiadczenia: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych, o niekaralnosci za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz
z klauzulg informacyjng (w zalaczeniu)

ermin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do 24 maja 2021r. do godz. 10:00,
2) Sposdb: Wymagane dokumenty i1 oswiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie

opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko
samodzielnego referenta w Zespole Szkol Ogolnoksztalcgeyeh i Technicznyeh w Bialymstoku.

3) Miegjsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie

Zespolu Szkol  Ogdlnoksztalegeych | Technicznych w  Bialymstoku, 15-762 Bialystok,
ul. Antoniuk Fabryczny 1 lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu
przesylki do sekretariatu Zespofu Szkol Ogolnoksztalcgeych i Technicznych w Bialymstoku.

VIII. Inne informacje

8)

9

Aplikacje, ktore wplyna do Zespofu Szkotl Ogolnoksztalcgeych i Technicznych w Bialymstoku

po wyzej okreslonym terminie w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu

wymaganych dokumentow nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 24.05.2021r. o godz. 11.:00).

Wszystkie wymagane dokumenty muszg byc¢ ztozone w jezyku polskim.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu

naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie beda o tym informowani

telefonicznie.

Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang

dotgczone do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:

- Zespolu  Szkot  Ogdlnoksztalcacych 1 Technicznych  w  Biatymstoku -
www.zsoit.bialystok.pl;

- BIP UM w Bialymstoku - www.bip.bialystok.pl/;

- natablicy informacyjnej szkoly.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nie odebrane
dokumenty bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85/6530073
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