DYREKTOR ZESPOLU SZK(’)I: GASTRONOMICZNYCH
W BIALYMSTOKU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE SPECJALISTY DS. PRACOWNICZYCH

1. Wymagania niezbednie na stanowisku

1) obywatelstwo polskie

2) preferowane wyksztalcenie wyzsze : administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze
i co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej
5-letni staz pracy

3) preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca w jednostce samorzadu
terytorialnego, szkole publicznej dla ktorej organem prowadzacym byla jednostka samorzadu
terytorialnego,

4) nieposzlakowana opinia, (wskazane referencje)

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

6) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

7) brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione umyslnie

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office)

2) obstuga program6éw komputerowych: Kadry Optivum, SIO i inne

3) bardzo dobra i praktyczna znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
przepiséw o ochronie danych osobowych, przepiséw samorzadowych i oswiatowych.

4) umiejetno$¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy;

5) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz w zespole;

6) obowigzkowos¢, samodzielnos$¢, wysoka kultura osobista;

7) tatwos$¢ komunikowania si¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

8) samodzielno$é¢, doktadnosé, i terminowos¢é wykonywanie zadan

3. Zakres obowiagzkéw:

1) prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli i pracownikéw administracyjno-
obstugowych.

2) przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy.

3) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

4) przygotowywanie dokumentacji emerytalno—rentowej pracownikow.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakltadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw (Urzad
Statystyczny, SIO) zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami;

7) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny -
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, doswiadczenia zawodowego,
3) Oryginat wypelnionego kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem)
5) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie zawodowe;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje;



7) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, o korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101 poz. 926 z pdzn. zmianami)

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 poz. 1202)
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnoseé.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
12 lutego 2016 r. do godz. 13.00 na adres Zespotu Szko6t Gastronomicznych
w Biatymstoku ul. Knyszynska 12, 15-702 Bialystok w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,» Nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. pracowniczych w Zespole Szkot
Gastronomicznych w Bialymstoku”.
b) oferty, ktore wptyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do Zespotu Szkot Gastronomicznych w Bialymstoku)
c) otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkét Gastronomicznych w Biatymstoku w dniu
15 lutego 2016 r. o godz. 8.00

S. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy - pelny etat (40 godz.)
b) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z wynagrodzeniem
zasadniczym brutto do 2750zt. - zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw
niebedacych nauczycielami.

6. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Kandydaci spetniajgcy niezb¢dne wymagania zostang poinformowani telefonicznie o dalszej
rekrutacji.

Z%ozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Biatystok, 27 stycznia 2016 r.




