
Ogloszenie Nr t l2O22 o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Szkofy Podstawowej Nr 37 im. K. G6rskiego w Biatymstoku ogfasza nab6r na urolne

stanowisko kierownik administracyjno - gospodarczy w wymiarze 1 etatu.

1, Nazwa i adres jednostki

1)Szkofa Podstawowa Nr 37 im, K. G6rskiego, ul. iaworowa 8, 15-808 Bialystok

2. Wymagania niezbqdne

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztatcenie Srednie i co najmniej 6 - letni sta2 pracy lub wy2sze i co najmniej 2 - letni sta2 pracy,

3) Pelna zdolno6i do czynnoSci prawnych,

4) Korzystanie z pelni praw publicznych,

5) NiekaralnoSi za przestqpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne przestQpstwo

skarbowe,

6) Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe

1) Znajomo$i ustawy Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzqdowych,

ustawy o systemie oSwiaty,

2) Biegta obsluga komputera i urzqdzeri biurowych,

3) ZnajomoSi obstugi program6w: Word, Excel, Vulcan Kadry, Vulcan Inwentarz, Arkusz Organizacyjny,

SlO, Program sprawozdawczy GUS, PFRON,

4) Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w plac6wce oSwiatowej,

5) UmiejqtnoSi pracy w zespole, sumiennoSi i rzetelno$i, dobra organizacja czasu pracy, tr:rminowe

wykonywanie zadafi.

4. Zakres podstawowych zada6 wykonywanych na stanowisku:

L) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownik6w pedagogicznych, pracownik6w

administracji i obsfugi zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,

2) Prowadzenie wszelkich spraw wynikajqcych ze stosunku pracy (umowy, Swiadectwa pracy),

3) Prowadzenie dokumentacji dotyczqcej zmiany uposa2enia, dodatk6w, wymiaru czasu pracy,

p rzen iesie ri pracownik6w, na gr6d j u bi le uszowych pracowni k6w,

4) Organizowanie i nadzorowanie prac podleglych pracownik6w, prowadzenie rozliczed czasu pracy,

plany urlop6w,



5) Sporzqdzanie sprawozda6, analiz i wykaz6w na potrzeby ksiqgowo6ci, Urzqdu Miejskiego,
Kuratorium OSwiaty, GUS-u, PFRON-u,

6) Obsluga programu Vulcan Kadry, Vulcan Inwentarz, Arkusz Organizacyjny, SlO, GUS, PFRON.

5. Wymagane dokumenty

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy

2) List motywacyjny

3) O6wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacji zgodnie
z ustawE z dnia 10 maja 2Ot8 r. o ochronie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania siq z

klauzulq informacyjnq.

6. Termin i miejsce skfadania dokument6w:

L) Oferty nale2y skladai mailowo na adres: sp37@um.bialystok.gl do 2 grudnia 2022 r.

2) Z wybranymi kandydatami zostanq 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 - pelny etat

3) Zatrudnienie mo2liwe od 1 stycznia 2023 r.

Bialystok, L6.Lt.2022 r,


