Dyrekior Szkoly Podstawowej nr 8 im. Swistego Kazimierza Krolewicza w Bialymstoku
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy: gléwny specjalisty ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 8

im. Swietego Kazimierza Krolewicza w Bialymstoku, ul. Jesienna 8 , 15-151 Bialystok

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

o wyksztalcenie wyzsze,

e staz pracy: minimum 4 lata,

e  co najmniej roczne dodwiadczenie na podobnym stanowisku,

e pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,

e korzystanie z pelni praw publicznych,

e niekaralnosc za przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo

skarbowe,
e nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

e znajomo$c ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
systemie oswiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen wykonawczych
do wiw ustaw.

o biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

e znajomosé abstugi programoéw: Word, Excel, Vulcan KADRY Optivum, SI0, program
sprawozdawczy GUS,

e umiejetnosc pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnosé, terminowe wykonywanie zadan.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, pracownikow
administracji i obslugi zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

2. Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-
rentowych pracownikéw.

3. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych.

4.  Prowadzenie dokumentacii dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkow, wymiaru czasu pracy,
przeniesien pracownikow.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrod i kar, w tym nagréd jubileuszowych
pracownikow,

6. Sporzadzanie dokumentacji kadrowej dotyczacej urlopéw bezptatnych, zdrowotnych,
urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem i innych.

7. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

Przygotowywanie dokumentaciji emerytalno- rentowej pracownikow.

9. Kontrola terminowo$ci wykonywania badan okresowych przez nauczycieli i wszystkich
pracownikow szkoly.

10. Kontrola aktualnoéci obowiazkowych szkolen BHP oraz wspolpraca z inspektorem BHP
dotyczaca terminu ich przeprowadzania.

11. Obsluga programu kadrowego VULCAN Optivum, PLATNIK, PPK.

12. Gromadzenie | przekazywanie danych dotyczacych pracownikow w ramach
sprawozdawczosci Systemu Informacii Oswiatowej, wysylanie sprawozdan statystycznych
GUS oraz innych na potrzeby organéw nadrzednych.

13. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi i archiwalhymi,
odpowiednie archiwizowanie teczek akt osobowych i rzeczowych prowadzonych spraw.

o
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Wymagane dokumenty:

1. CV lub kwestionariusz osobowy

2. List motywacyijny

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie | umiejetnogci

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie

9. Oéwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku

6. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnodci za przestepstwo

popeinione umy$inie

7. Oéwiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutagji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz potwierdzenie
zapoznania sig z klauzulg informacyijna,

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a, ust.2 ustawy
zdnia21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz.1282 z pézn, zm.)
— kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Termin:24 sierpnia 2021r., do godz.15:00

Miejsce: sekretariat Szkoly Podstawowej Nr 8 im. Sw. Kazimierza Krolewicza, 15-151 Bialystok,

ul. Jesienna 8 lub poczta na powyzszy adres w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na

stanowisko:giowny specjalista ds. kadr”.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Forma zatrudnienia — umowa o prace

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat

3. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony ( do 6 miesiecy)

4. Zatrudnienie od 1 wrzesnia 2021r.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j

oraz zafrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej Nr 8 im. Sw. Kazimierza Krélewicza w Bialymstoku

w dniu 25 sierpnia 2021r. o godz. 10:00.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy

kwalifikacyjnej. Oferty zlozone po terminie (liczy sie data wplywu do szkoly), w sposob inny niz w

okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedace odpowiedzig na

ogtoszony nabdr nie bedg uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

DYREKTOR




