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Dyrefrtor Zespotu Szko6t Technicznych i Ogélnoksztatcgcych z Oddziatami Integracyjnymi

w N

N

10.

11.

13.
14.
15.

im. St. Staszica w Biatymstoku
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
starszy specjalista ds. administracyjno-kadrowych - 1 etat

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,
wyksztatcenie:
- wyzsze prawnicze/administracyjne/ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy na
stanowisku urzedniczym wj.s.t. lub
- Srednie ekonomiczne, administracyjne i co najmniej 5-letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym wj.s.t.

Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos¢ obstugi komputera (Windows, MS Office, Exel, Internet)

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym

znajomo$¢ i umiejetno$¢ zastosowania w praktyce przepisow Kodeksu Pracy, Karty
Naucz ;iela, Ustawy o Systemie O$wiaty, Ustawy o pracownikach samorzadowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

predyspozycje  osobowosciowe:  sumienno$¢,  odpowiedzialno$¢,  komunikatywnosc,
samodzielno$¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ interpretacji przepisow

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikdw niebedacych nauczycielami,

obstuga programu ,,Kadry Optimum - Vulcan, Platnik,

przygotowywanie umow o prace, umow zlecen oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych
nawigzaniem stosunku pracy i rozwigzaniem stosunku pracy,

wspOtpraca z dziatem ksiegowosci, kierownikiem gospodarczym i wicedyrektorem w zakresie
spraw Kadrowych,

wspotpraca przy tworzeniu arkusz organizacyjnego i SIO,

wydawanie skierowan i kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i
okresowych przez nauczycieli i pracownikdw niebedacych nauczycielami,
wykonywanie sprawozdann GUS obstuga ,,Portalu Sprawozdawczego GUS” oraz zestawien i
sprawozdan dla organu prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw
kadrowych;
sporzadzanie dokumentow do ZUS dotyczacych zglaszania, zmian i wyrejestrowan
pracownikow do ubezpieczen spotecznych - obstuga programu ,,Patnik”,
prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczei z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
udziat v pracy Komisji ds. pomocy zdrowotnej dla nauczycieli i prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami,
gromadzenie informacji o pracy nauczyciela zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,
prowadzenie dokumentacji w zakresie awansu zawodowego nauczyciela,
archiwizowanie dokumentacji kadrowej, prowadzenie archiwum,
prowadzenie spraw zwigzanych z pracg sekretariatu: Hermes, Progman jSekretariat
prowadzenie spraw uczniowskich



IV.  Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1 List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.Kopia:
dyploméw, Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i wiedze.

5. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z
petni praw publicznych i oraz niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz. 922 ze zm.)

8  Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatruunienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - kopia dokumentu okresSlonego w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego)

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é- wytgcznie w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie sie w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatoéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Przedtozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelnic wiasnorecznym podpisem z klauzulg ,,za
zgodnos¢ z oryginatem” oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulami:

,yW\yrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U.z 2016 n, poz. 922 ze zm) "

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych”, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2016 r. poz. 902 ze zm.)"

V. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1 Praca w administracji z obstugg komputera wykonywana w Zespole Szkét Technicznych i
Ogolnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi im. St. Staszica ul. Sienkiewicza 57 15-002
Biatystok.

Wyn ‘ar zatrudnienia: 1etat.

3. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okre$lony do 6-ciu miesiecy.

N

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



VII.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Termin: do dnia 18. 08.2017r. do godz.9.00

Miejsce: dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko - Starszy specjalista ds.
administracyjno-kadrowych” bezpo$rednio w siedzibie Zespotu Szkdt Technicznych i
Ogolnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi im. St. Staszica ul. Sienkiewicza 57, 15-002
Biatystok sekretariat lub przesta¢ poczta.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszej rekrutacji

Dokumenty ktore wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane (liczy sie data wptywu do ZSTiO).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatow
ztozonych kopii dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, pozostatych oséb zostang komisyjnie zniszczone.

Biatystok, /0 17-08-02
Dyrektor Szkoty
mgr Mariusz Peza

DYREKTOR



