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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkél Nr 16 w Bialymstoku
oglasza nabér na stanowisko specjalista ds. kadr

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

Kwalifikacje wymagane na stanowisko specjalisty: wyksztalcenie wyzsze lub srednie.
Wymagane co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Staz pracy: 4 lata wyksztatcenie wyzsze; 5 lat wyksztatcenie $rednie.

Praktyczna znajomogé prawa pracy oraz zagadnien zwigzanych z ZUS.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen
wykonawczych do  w/w ustaw, ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ustawy Prawo oswiatowe.

Znajomo$¢ programow Kadry VULCAN, Sigma (Arkusz organizacyjny), SIO,
PLATNIK, portalu sprawozdawczego GUS, Platformy ustug elektronicznych ZUS.

- Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel, Internet, pakiet MS

Office,

Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, wysoka kultura osobista, sumiennos¢, dyskrecja, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie spraw w zakresie nawiazania, trwania oraz rozwiazania stosunku pracy

wszystkich pracownikow szkoty.
Kompleksowe prowadzenie akt osobowych  pracownikow pedagogicznych
i pracownikow niebedgcych nauczycielami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno —

rentowych pracownikow.

. Prowadzenie spraw pracowniczych z zakresuy stuzby przygotowawczej oraz ocen

okresowych pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, angazy, dodatkéw oraz
warunkow trudnych nauczycieli.

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

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopow bezptatnych, zdrowotnych, urlopow
zwigzanych z rodzicielstwem, wypoczynkowych i innych absencji zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

Terminowe kierowanie pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z obowigzuj acymi



przepisami

9. Kontrola aktualnosci obowiazkowych szkolen bhp oraz wspotpraca z inspektorem bhp
dotyczaca terminu ich przeprowadzania.

10. Obstuga programu Kadry VULCAN, PLATNIK, platformy PUE ZUS, obstuga portalu
sprawozdawczego GUS.

11. Gromadzenie i przekazywanie danych kadrowych dotyczacych pracownikow
w ramach sprawozdawczosci SIO oraz na potrzeby organéw nadrzednych.

12. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

13. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz pomocy
zdrowotne;.

14. Prowadzenie postepowan dotyczacych nagradzania nauczycieli.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem nauczycieli.

16. Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczyciel;.

17. Pisanie wnioskow do Organu Prowadzacego oraz Organu Sprawujacego Nadzor
Pedagogiczny - dotyczacych biezacych zmian w zakresie zatrudnienia pracownikow
oraz obstugi trwajgcego stosunku pracy.

18. Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z ubieganiem si¢ o Swiadczenia z ZFSS.

19. Sporzadzanie ewidencji czasu pracy.

20. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz delegacji stuzbowych.

21. Wspolpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie czynnosci kadrowo-ptacowych.

22, Archiwizowanie teczek akt osobowych i rzeczowych prowadzonych spraw zgodnie
z przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

IV.Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

1. Praca w administracji z obstuga komputera w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie
wykonywana w siedzibie Zespotu Szkét Nr 16 w Biatymstoku ul. Zwyciestwa 28.

2. Wymiar zatrudnienia: petny wymiaru czasu pracy.

3. Umowa o prace na czas okreslony, z wynagrodzeniem zasadniczym zgodnie
z Regulaminem wynagradzania dla pracownikow niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w Zespole Szkét Nr 16 w Biatymstoku. Pozostale sktadniki
wynagrodzenia: dodatek za wystuge lat.

4. Zatrudnienie od dnia 01 sierpnia 2024 r.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Nr 16 w Biatymstoku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2
Ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

VL. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.



2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie-
zalacznik nr 1.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadang  wiedze
1 umiejetnosci oraz staz pracy.

4. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — w przypadku zatrudnienia
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z zatacznikiem nr 2, klauzula RODO.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktadaé w sekretariacie Zespolu Szkél Nr 16 w Biatymstoku
ul. Zwyciestwa 28 Iub drogg pocztowa na adres: Zespot Szkét Nr 16
w Bialymstoku, 15-703 Bialystok ul. Zwyciestwa 28 w terminie do 19.07.2024 r.
do godziny 15:00 w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Konkurs na stanowisko
urzednicze — specjalista ds. kadr w Zespole Szkot Nr 16 w Biatymstoku”.

2. Oferty niekompletne Iub zgtoszone po Wyznaczonym terminie (liczy sie data
wplywu do Zespotu Szkot nr 16 w Bialymstoku) nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczng.

4. Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakoniczenia procedury naboru (za
okazaniem _dowody tozsamosci) w sekretariacie Zespolu Szkét Nr 16
w Bialymstoku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatymstoku.

: . DYREKTORA SZKOLY
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Beata Siedlecka
Wicedyrektor Zespotu Szkot nr 16

(podpis dyrektora)



