Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 8 im. Swigtego Kazimierza Krélewicza w Bialymstoku

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy specjalisty ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 8

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

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

staz pracy: wyksztalcenie rednie — minimum 5 lat; wyksztalcenie wyzsze — minimum 4 lata,
co najmniej roczne doéwiadczenie na podobnym stanowisku,

peina zdoino&¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$é za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomosé ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
systemie oéwiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzgdzen wykonawczych
do wiw ustaw.

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ obstugi programéw: Word, Excel, Vulcan KADRY Optivum, SIO, program
sprawozdawczy GUS,

umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnosc, dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnost, terminowe wykonywanie zadan.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, pracownikéw
administracii i obslugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

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

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkéw, wymiaru czasu pracy,

przeniesien pracownikow.

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

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

7. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

Przygotowywanie dokumentacji emerytalno- rentowej pracownikow.

9. Kontrola terminowosci wykonywania badan okresowych przez nauczycieli i wszystkich
pracownikdw szkoly.

10. Kontrola aktualno$ci obowigzkowych szkolen BHP oraz wspolpraca z inspekiorem BHP
dotyczgca terminu ich przeprowadzania.

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

12. Gromadzenie | przekazywanie danych dotyczacych pracownikow w ramach
sprawozdawczo$ci Systemu Informacji Oéwiatowej, wysylanie sprawozdan statystycznych
GUS oraz innych na potrzeby organdw nadrzednych.

13. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi,
odpowiednie archiwizowanie teczek akt osobowych i rzeczowych prowadzonych spraw.
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Wymagane dokumenty:

CV lub kwestionariusz osobowy

List motywacyjny

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i umiejetnosci

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie

Oéwiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie

z art.6a ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 1. (tj. Dz.U. 2022 poz.

530);

7. OSwiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosoi prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych zgodnie z art.6 ust.1 pkt.2 ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 . (t. z Dz.U. 2022 poz. 530);

8. Oswiadczenie kandydata, Ze ,wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997 o achronie danych osobowych { Dz.U.2019 poz. 1781); oraz ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. z Dz.U. 2022 poz.530)";

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a, ust.2 ustawy
zdnia21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz.1282 z pozn, zm.)
— kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Termin: 24 lipca 2023 r., do godz. 15:00

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

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

stanowisko: 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 miesigcy)

4. Zatrudnienie od 1 wrzesnia 2023r.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

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

w dniu 25 lipca 2023 . 0 godz. 10:00.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy

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

okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzig na

ogltoszony nabor nie bedgq uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

SO -



