Y LICEUM OGOLNOKSZTALCACE

|. Stoteczna 6, 15-879 Biatystok
e tel./fax 85 742 31 38
NIP 542-32-26-702 REGON 050040779 Ogloszenie nr 1/2021

Dyrektor X Liceum Ogdélnoksztalcagcego w Bialymstoku oglasza nabér na wolne

stanowisko pracy: starszy specjalista do spraw kadr w wymiarze 1/2 etatu.

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$§¢ za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawne lub ekonomiczne,

5) staz pracy minimum 5 lat,

6) doswiadczenie na podobnym stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, Karta nauczyciela, Prawo oswiatowe,
2) Znajomos¢ programéw: VULCAN, SIO,

3) Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office),

4) Samodzielnos$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnose,
5) Umiejetno$é pracy w zespole.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw kadrowych: kadry pedagogicznej oraz pracownikow administracji
i obstugi,

2) Ustalanie stazu pracy, grupy i szczebla uposazenia zasadniczego pracownikow,

3) Kontrola aktualnosci badan lekarskich i szkolen bhp (wystawianie skierowan),

4) Prowadzenie niezbednych wykazow zestawien i ewidencji,

5) Sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Biatymstoku oraz Kuratorium Oswiaty,

6) Wprowadzanie danych do Arkusza organizacyjnego 1 Systemu Informacji
Oswiatowe;,

7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym kadry pedagogicznej,

8) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga ZFSS.

IV.  Wymagane dokumenty:

1) CV ilist motywacyjny,

2) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwa Scigane
z oskarzenie publicznego oraz publiczne przestepstwa skarbowe oraz o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,



5) klauzula zgody oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pracy opatrzona
czytelnym podpisem i data.

V. Warunki pracy na stanowisku

1) Rodzaj zatrudnienia — umowa o praceg.

2) Wymiar czasu pracy — Y2 etatu.

3) Zatrudnienie od 01.09.2021r.

4) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

- termin: do 13.08.2021r.,

- miejsce: sekretariat X Liceum Ogolnoksztalcace w Biatymstoku, ul. Stoleczna 6,
w kopertach oznaczonych imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko starszy specjalista do spraw kadr”,

- aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spelniajgcy niezbedne wymagania zostana powiadomieni telefonicznie o dalszym
trybie rekrutacji. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
Urzedu Miejskiego w Bialymstoku.

Dokumenty aplikacyjne o0séb biorgcych udzial w rekrutacji moga by¢ odebrane przez
kandydatow osobiscie w terminie 7 dni od zakonczenia procedury naboru i ogloszenia
wynikow. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Biatystok, 28.07.2021r. vREKTOR
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