SZKOLA PODSTAWOWA NR 52
im. dr Ireny Biatdwny w Bintymstoku
15-572 Bialystok, ul. Dojlidy Gorne 48
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OGLOSZENIE NR 1/2023
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny Bialowny w Bialymstoku
ul. Dojlidy Gérne 48, 15 — 572 Bialystok
oglasza naboér na stanowisko samodzielnego referenta w wymiarze 1 etatu

ymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

staz pracy: wyksztalcenie srednie — minimum 4 lata, wyksztalcenie wyzsze — minimum
2 lata.

2. Wymagania dodatkowe:
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co najmniej roczne doswiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ obslugiwania komputera (pakiet MS Office), poczty elektronicznej,
urzadzen biurowych,

znajomos$¢ 1 umiejetnosé obstugi programow komputerowych wykorzystywanych
w jednostkach oswiatowych,

znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa os$wiatowego, prawa pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, prawa zaméwien publicznych,

pozadane cechy osobowosci: komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, podzielnosé
uwagi, dokladnos¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, samodzielnos$é
w dzialaniu, umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikow,
przygotowywanie od strony formalno — prawnej dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia, rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, stazu pracy, urlopéw i1 innych
spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
ewidencja o0séb podlegajacych badaniom lekarskim oraz okresowemu szkoleniu
z zakresu bhp i wypisywanie skierowan na badania lekarskie,

sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan do GUS, PFRON,
wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacych spraw wynikajgcych z potrzeb szkoty,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dostarczaniem owocoéw i warzyw oraz mleka
i przetworéw mlecznych do szkoty w ramach ,,Programu dla szkoét”,

przygotowywanie i realizacja zadan z zakresu zamdwien publicznych,

prowadzenie i zawieranie umow najmu oraz innych umow z podmiotami zewngtrznymi,
wspélpraca z ksiggowoscig szkolng przy realizacji zadan dotyczacych spraw
finansowych.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

2.
3.
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list motywacyjny,

zyciorys — Curriculum Vitae (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - Zatacznik nr 1,
kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie,



kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
9. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
Zatacznik nr 2.
Przedlozone kopie dokumentéw powinny by¢ przez kandydata potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem poprzez opatrzenie kazdej strony klauzulg ,.Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz
dopiskiem zawierajagcym miejscowos$¢, dat¢ potwierdzenia i czytelny podpis kandydata.
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5. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny Bialdwny w Bialymstoku™
nalezy sktada¢ w formie papierowej w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny
Bialowny w Biatymstoku, ul. Dojlidy Gorne 48, 15 — 572 Bialystok w terminie do dnia
2 czerwca 2023 r. do godz. 10.00.

6. Warunki pracy na stanowisku

1. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Szkoly Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny
Biatéwny w Bialymstoku ul. Dojlidy Gorne 48, 15 — 572 Bialystok.

2. Wymiar zatrudnienia: 1,0 etat.

Zatrudnienie od 1 sierpnia 2023 r.

4. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace. Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas
okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy.

5. Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania dla pracownikéw niebgdacych
nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny Biatdwny
w Biatymstoku.
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny Bialowny w Biatymstoku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Informacje dodatkowe

1. Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorg przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora
Szkoty Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny Bialowny w Bialymstoku.

2. Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
oraz na tablicy ogloszen Szkoly Podstawowej Nr 52 im. dr Ireny Bialowny
w Biatymstoku.



3. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu
oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego
oraz oryginatow zlozonych kopii dokumentow.

4. Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu (decyduje data
wplywu do sekretariatu szkoly) nie bedg rozpatrywane.

5. Zlozone dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, dn. 22 maja 2023 r.

DYREKTO KOLY
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