Ogfoszenie Nr 1/2022 o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 37 im. K. Gorskiego w Biatymstoku ogtasza nabdr na wolne
stanowisko kierownik administracyjno — gospodarczy w wymiarze 1 etatu.

1. Nazwa i adres jednostki

1) Szkota Podstawowa Nr 37 im. K. Gérskiego, ul. Jaworowa 8, 15-808 Biatystok

2. Wymagania niezbedne

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztatcenie $rednie i co najmniej 6 — letni staz pracy lub wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy,
3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

4) Korzystanie z petni praw publicznych,

5) Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

6) Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe

1) Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o systemie o$wiaty,

2) Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

3) Znajomos¢ obstugi programoéw: Word, Excel, Vulcan Kadry, Vulcan Inwentarz, Arkusz Organizacyjny,
SIO, Program sprawozdawczy GUS, PFRON,

4) Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w placéwce oswiatowej,

5) Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy, terminowe
wykonywanie zadan.

4, Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, pracownikéw
administracji i obstugi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy (umowy, swiadectwa pracy),

3) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkdéw, wymiaru czasu pracy,
przeniesien pracownikow, nagrdd jubileuszowych pracownikow,

4) Organizowanie i nadzorowanie prac podlegtych pracownikéw, prowadzenie rozliczei czasu pracy,
plany urlopow,




5) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazdw na potrzeby ksiegowosci, Urzedu Miejskiego,
Kuratorium Oswiaty, GUS-u, PFRON-u,

6) Obstuga programu Vulcan Kadry, Vulcan Inwentarz, Arkusz Organizacyjny, S10, GUS, PFRON.

5. Wymagane dokumenty
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy
2) List motywacyjny

3) Oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sie z
klauzulg informacyjna.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Oferty nalezy sktada¢ mailowo na adres: sp37@um.bialystok.pl do 2 grudnia 2022 r.

2) Z wybranymi kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminem.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace
2) Wymiar czasu pracy — petny etat

3) Zatrudnienie mozliwe od 1 stycznia 2023 r.

Biatystok, 16.11.2022 r.
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