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1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podiegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku:

- ukoriczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw wyzszych i posiadanie co najmniej

2 letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac;

- ukoniczenie Sredniej lub policealnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 4 letniej praktyki
w obszarze administracyjno-kadrowym lub piac;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do spraw kadr
i ptac;

5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomochego
skazania za przestepstwo umysine

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatow):

1) doswiadczenie zawodowe w kadrach/ksiegowosci.

2) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej postawie
przepisdw wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - biegta znajomo$¢ obstugi aplikacii
komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program ptacowy Vulcan Ptace Optivum, program .
kadrowy Vulcan Kadry Optivum, program kasowy Vulcan Kasa Optivum, program Piatnik, program
SIO, program sprawozdawczy GUS;

3) samodzielnosc¢, obowigzkowose, doktadnose, punktualnose, kreatywnosc, komunikatywnose,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,

a takze w zespole, wysoka kultura osobista; _

4) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1. Obstuga kadrowa.

2. Przekazywanie do ZUS zgloszenia ptatnika oraz pracownikow.

3. Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow szkoly.

4. Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami.

5. Przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikéw szkoly zatrudnionych w petnym i niepetnym
wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy.

6. Przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikow szkoty. -

7. Przygotowywanie umow zlecen i uméw o dziefo.

8. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia.

9. Prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi.

10. Prowadzenie ewidenc;ji legitymacji ubezpieczeniowych.

11. Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesiac, dopilnowanie wpisywania sie
pracownikow w kazdym dniu — dbanie o dyscypline i punktualnos¢ przychodzenia i wychodzenia z
pracy.

16. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikdw szkoly na renty i emerytury.



17. Prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopow.

18. Sporzadzanie grafikéw pracy i dyzuréw pracownikéw obstugi.

19. Sporzadzanie sprawozdar o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO.

20. Sporzadzanie wymaganych analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci.

21. Podejmowanie i transportowanie gotéwki z banku do szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
22. Wyptata gotéwki wg. rachunkéw, list stypendialnych.

23. Przechowywanie gotéwki w kasie podrecznej i w kasie ogniotrwatej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

24. Pilnowanie terminéw zaptaty za wszelkiego rodzaju rachunki i faktury.

25. Wypisywanie i prowadzenie czekéw gotéwkowych .

26. Prowadzenie ksigzki drukéw §cistego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe, kwitariusze
przychodowe.

27. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

28. Pomoc gtéwnej ksiegowej w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci.

29. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Zespotu i inne prace zlecone przez
bezposredniego zwierzchnika i gtéwng ksiegowa.

4. Wymagane dokumenty.

1) Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae,

- kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (oryginaly do
wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

- oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe oraz za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

- oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej sig o stanowisko;
- oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia.

2) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajgce osiagniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyrdznienia itp.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Publicznego Gimnazjum nr15

im. Wiestawa Kazaneckiego w Biatymstoku w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty do spraw kadr w Publicznym Gimnazjum nr15 im. Wiestawa Kazaneckiego

w. Biatymstoku w terminie do dnia 24 lipca 2017 r. do godz. 9.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegdlowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 133, poz. 883.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).



