SEROLA POOSTAWOUA iy 30 SPECJALNA
im. bi. Edmunda Bojanowshiego
15.02 w Bialymstokuo
-027 Biajystok, ul. Orla 4 i
tel. 85 732-56-88, fax 85 732-56.58 Ogloszenie nr 1/2022
NIP 066-185-97-93, REG. 000191450
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Szkola Podstawowa Nr 30 Specjalna
im. Blogostawionego Edmunda Bojanowskiego w Biatymstoku
ul. Orla 4, 15-021 Biatystok
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:
specjalista — 0,75 etatu

Wymagania niezb¢dne:
posiada¢ obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe

posiadaé pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,
wyksztafcenie §rednie lub wyzsze,

staz pracy: wyksztalcenie Srednie — minimum 3 lat, wyksztalcenie wyZsze — minimum
2 lata,

co najmniej | rok doswiadczenia na podobnym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ programéw: KADRY I PLACE VULCAN, PLATNIK, GUS, SIO
doswiadczenie w obsludze finansowej jednostek sektora finanséw publicznych,
Znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos¢ przepiséw z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegélnosci

prawa o$wiatowego, ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela,

umigjetnoéé pracy w zespole,
komunikatywnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, sumiennosé i dyspozycyjnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji kadrowej i akt osobowych pracownikow Szkoty,
opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych,

sporzgdzanie listy obecnodci oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw
administracji i obstugi,

sporzadzanie pism zwigzanych ze sprawami personalnymi,

prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z PPK,

przejrzyste i rzetelne prowadzenie dokumentacji ptacowej,

sporzadzanie comiesiecznych list ptac zatrudnionych pracownikéw na podstawie
otrzymanej dokumentacji,

terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
prowadzenie rozliczet ZUS z tytulu wszelkich zobowiazan, naleznosci wyniktych
Z ubezpieczen spotecznych, '

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i zgloszeniowych do ZUS,

przygotowanie i wprowadzanie danych w zakresie kadrowo-ptacowym do Systemu
Informacji Oswiatowej, sporzadzanie sprawozdant GUS, przygotowywanie danych do
DU

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sporzadzanie deklaracji/informacji o zatrudnieniu osob niepetnosprawnych PFRON,
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przygotowywanie zestawien pomocniczych placowych stuzacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy zalacznik
nr 1 do ogloszenia,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie zawodowe,

inne dokumenty potwierdzajace posiadang wiedze¢ i umiejgtnosci, ewentualne referencje
i opinie z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby
bedgeej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie
umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos$é jezyka
polskiego) '

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
stanowigce zalgcznik nr 2 do ogloszenia,

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 30.09.2022 r. do godz. 10.00

Miejsce: dokumenty nalezy sktadaé bezposrednio w sekretariacie Szkoty Podstawowej
Nr 30 Specjalnej im. Blogostawionego Edmunda Bojanowskiego w Biatymstoku, ul.
Orla 4, 15-021 Biatystok lub przesta¢ poczta z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
specjalisty nr ogloszenia 1/2022”.

Warunki pracy na stanowisku:

umowa 0 prace na czas okreslony (z osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym pierwsza umowa bgdzie zawarta na czas okreslony do 6-u
miesiecy — por. art. 16 ustawy),

wymiar czasu pracy: 0,75 etat,

wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw niebg¢dacych
nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej Specjalnej im. Blogostawionego
Edmunda Bojanowskiego w Biatymstoku.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spehniajacy wymagania niezbe¢dne zostana powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktore wplyna niekompletne lub po uplywie
wskazanego terminu nie bgdg rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do SP 30).



Kandydat wybrany do_zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do
wgladu oryginalu aktualnego zapvtania o udzielenie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego oraz oryginalow zlozonych kopii dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zostaty umieszczone w protokole z naboru, b¢da
przechowywane zgodnie z obowigzujaca w SP 30 instrukcja kancelaryjng. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych oséb bioracych udzial w procedurze naboru, w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Biatystok, 13.09.2022 r.

Dyrektora Szkoly

DYREKTOR SZKOLY

dr Maria E hietq .ondzior



