ZESPOL 5ZKOL ZAWODOWYCHNr §
im. Gen. Ignacego Prqdzynskiego

15-741 BIALYSTOK Dyrektor Zespolu Szkél Zawodowych nr 5

ul. Antoniuk Fabryczny 40

tel. 85 65 32 455 fax 85 65 31 278 1m. Gen. Ignacego Pradzynskiego w Bialymstoku

NIP 542-24-24-009

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

specjalista
I Wymagania niezbgdne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne.
3. Staz pracy: minimum 4 lata.
4. Do$wiadczenie na podobnym stanowisku.
5. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
6. Niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo

skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

e

Znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy Karta nauczyciela, ustawy Prawo zaméwien publicznych, Ustawy o zwigzkach
zawodowych.

Znajomo$¢ programéw: VULCAN, SIO.

Znajomos¢ obstugi programow komputerowych (pakiet MS Office).

Samodzielno$é, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

I1I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

Prowadzenie spraw kadrowych: kadry pedagogicznej oraz pracownikow administracji
i obstugi.

2. Ustalanie stazu pracy, grupy i szczebla uposazenia zasadniczego pracownikow.

10.
11.

12

Tworzenie list osob podlegajacych badaniom lekarskim (wystawianie skierowan
na badania lekarskie) oraz szkoleniom z zakresu bhp.

Wydawanie zaswiadczen oraz ich ewidencjonowanie.

Wprowadzanie danych do arkusza organizacyjnego szkoly i systemu informacji
o$wiatowej.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON oraz komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doksztalcaniem pracownikow miodocianych
w zakresie teoretycznych przedmiotéw zawodowych.

Przygotowywanie zgodnie z procedurami umow najmu/dzierzawy zawieranych przez
Zespol Szkot Zawodowych nr 5 w Biatymstoku oraz prowadzenie ich ewidencji
i harmonogramu.

Realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu udzielania przez Zespol Szkot
Zawodowych nr 5 w Bialymstoku zamowien publicznych.

Sporzadzanie obowigzujacych regulaminéow, zarzgdzen i procedur.

Wspoblpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie objetym ustawa o zwigzkach
zawodowych.

Wspblpraca z Zarzadem Mienia Komunalnego w zakresie przyjmowania do pracy 0s6b
zainteresowanych odpracowaniem $wiadczefi rzeczowych.

IV. Wymagane dokumenty:

1.
v ¥

CV lub kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia).
List motywacyjny.



3. Kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych  dokumentéw
potwierdzajacych nabyte umiejetnosci.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie.

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
lub umysine przestepstwa skarbowe.

7. Oswiadczenie o pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Klauzula informacyjna (stanowigca Zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia) —
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6z. zm.).

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz.
1282 z pézn. zm.) — kopia dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnosé.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Termin do dnia 21 sierpnia 2020r.
2. Miejsce: sekretariat Zespotu Szkot Zawodnych nr 5, ul. Antoniuk Fabryczny 40 lub poczta
na adres: Zespét Szkét Zawodowych nr 5 im. Gen. Ignacego Pradzynskiego
w Biatymstoku, ul. Antoniuk F abryczny 40, 15-741 Bialystok — w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty”.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa o praceg.

Wymiar czasu pracy — 0,5 etatu.

Zatrudnienie od: 1 wrzesnia 2020 roku.

Wynagrodzenie: zasadnicze w przedziale 1300 zt — 1750 7t brutto + dodatek za wyshuge
lat + premia.

ol L .

VII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie.

2. Oferty zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoty/data stempla pocztowego),
W sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw
lub niebedace odpowiedzig na ogloszony naboér, nie beda uwzglednione w prowadzonym
postgpowaniu.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakoficzenia procedury naboru. Po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.
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