Ogloszenie nr 1/2026

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Bialymstoku
oglasza nabor na zastepstwo - stanowisko urzednicze

REFERENT
Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Bialymstoku
ul. Pogodna 12
15-354 Biatystok

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu — 20 godzin tygodniowo

Wymagania niezbedne na stanowisku

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

3. Woyksztalcenie wyzsze lub $rednie

Co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku

5. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office).

e

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy Karta nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz rozporzadzen
wykonawczych do w/w ustaw, przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

2) Znajomo$¢ programow Kadry VULCAN, SIO, programu sprawozdawczego GUS,
Platformy ustug elektronicznych ZUS

3) Umiejetnosé pracy samodzielnie i w zespole;

4) Umiejetnos$¢ wykorzystywania posiadanej wiedzy;

5) Dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennose,
rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow pedagogicznych i pracownikow
nie bedacych nauczycielami zgodnie z obowigzujacymi przepisami

2. Prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno —
rentowych pracownikéw

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkow, czasu pracy i
przeniesien pracownikow

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



9.

10.

11.

12.
13.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw bezptatnych, zdrowotnych, urlopow
zwigzanych z rodzicielstwem, wypoczynkowych 1 innych

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli
Kontrola terminowo$ci wykonywania badan okresowych przez wszystkich pracownikow
szkoty

Kontrola aktualno$ci obowigzkowych szkolen bhp oraz wspotpraca z inspektorem bhp
dotyczaca terminu ich przeprowadzania

Obstuga programu Kadry VULCAN

Gromadzenie i przekazywanie danych kadrowych dotyczacych pracownikéw w ramach
sprawozdawczo$ci SIO, wysylanie sprawozdan statystycznych GUS oraz innych na
potrzeby organdéw nadrzednych i1 ZUS

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;.

Prowadzenie dokumentacji w EZD.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, doswiadczenia zawodowego,

3. oryginal wypelionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace
(zalacznik nr 1)

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem)

5. kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje zawodowe 1 wyksztatcenie zawodowe,

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, referencje,

7. o$wiadczenia i zgody:

- zgoda kandydata do pracy, na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn: Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng RODO.

(wzdr zgody oraz klauzuli informacyjnej RODO stanowi zalacznik nr 2)

- os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, w przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych,

- os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

(wzor oswiadczen zalacznik nr 3)

Uwaga! Osoba, ktdra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530t. j.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

stopien niepetnosprawnosci.



Termin i miejsce skladania dokumentéow

termin: do dnia 24.04.2026 r. do godz. 9:00

miejsce: Szkota Podstawowa nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Biatymstoku
ul. Pogodna 12, 15-354 Biatystok, sekretariat

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko
urzednicze referent w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen. JOozefa Zachariasza Bema w

Bialymstoku”.

Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

Rodzaj zatrudnienia: umowa na zastepstwo.

Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu.

Wynagrodzenie: 2 410,00 zt (stownie: dwa tysigce czterysta dziesig¢ ztotych zero
groszy) + dodatek za wystuge lat.

Informacje dodatkowe:

1.

Oferty, ktore wplyng nickompletne, ztozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia
lub po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu
do Szkoty Podstawowej nr 34 w Biatymstoku).

Osoby spetniajagce wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomienie telefonicznie lub droga elektroniczng
o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 34 w Bialymstoku.

Informacja o wynikach naboru zostanie podane do publicznej wiadomos$ci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowe;j
szkoty 1 na tablicy ogloszen w siedzibie szkoty.

Ztozone aplikacje kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni moga by¢ odbierane
osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury
naboru za okazaniem dowodu tozsamos$ci w dziale kadr — pokoj nr 16.

Po tym czasie zostana komisyjnie zniszczone.

Biatystok, 09.04.2026 r.



