Zespol Szkolno-Przedszkolny
Nr 6 w Bialymstoku
ul. Sokélska 1, 15-865 Biatystok
tel. 85 6647407
NIP 5423434636 REGON 388629929
Ogloszenie nr 1/2025 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6 w Bialymstoku oglasza nab6r na wolne
stanowisko pracy: referent %: etatu

I. Nazwa i adres jednostki

Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 6 w Biatymstoku
ul. Sokdlska 1, 15-865 Biatystok

I1. Wymagania niezb¢dne

1. Obywatelstwo polskie,

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Wyksztalcenie co najmniej Srednie lub wyzsze,

5. Dos$wiadczenie zawodowe: wymagane co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe

na podobnym stanowisku w samorzadowej jednostce oswiatowe;j.

ITI. Wymagania dodatkowe

1. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Pakiet Office), programu Vulcan KADRY, Sigma
(Arkusz organizacyjny), systemu SIO, program sprawozdawczy GUS, PEFRON, obstuga
poczty elektroniczne;j.

2. Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczeg6lnosci przepiséw

ustaw z zakresu prawa o$wiatowego, samorzadowego, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz

przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

Umiejetnos¢ konstruowania pism urzedowych.

4. Predyspozycje osobowosciowe: dobra organizacja pracy wilasnej, komunikatywnos¢,
obowiazkowo$é, doktadnosé, odpowiedzialnos¢, terminowe wykonywanie prac, umiejetnosé
pracy w zespole.
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IV. Podstawowy zakres zadan wykonywany na stanowisku:

Do zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie akt osobowych.

2. Kontrolowanie urlopu pracownikéw i obliczanie jego wymiaru, plan urlopow.

3. Ewidencjonowanie czasu pracy.

4. Tworzenie umdw o prace, wdrazanie nowego pracownika oraz rozwiazywanie stosunku pracy.

5. Terminowe zlecanie badan lekarskich i szkolen BHP pracownikoéw.

6. Obstugiwanie i biezace wprowadzanie i aktualizowanie danych w programach Vulcan Kadry,
Sigma (Arkusz organizacyjny), SIO.

7. Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PEFRON oraz innych na potrzeby organéw nadrzednych.

8. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

9. Prowadzenie niezbednych wykazdw, zestawien i ewidencji.

10. Terminowe wykonywanie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z prawidlowego

funkcjonowania placoéwki.



V. Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy (zatacznik Nrl).
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokument6ow (dyplom, $wiadectwo) potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe oraz innych
dokumentow potwierdzajacych nabyte umiejetnosci.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy.
5.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata
o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatacznik Nr 2)
6.0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji  zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2019r. poz. 1781 t.j.) oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng
(zatacznik Nr 3).
7.Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135 tj.)
jest zobowiazany do zloZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wiasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,Za zgodnosé
z oryginalem” oraz data.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do dnia 12.02.2025r. do godz. 12.00.

2. Miejsce: sekretariat Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6 w Bialymstoku, ul. Sokélska 1,
15-865 Biatystok lub przesta¢ poczta na adres Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6
w Biatymstoku, ul. Sokoélska 1, 15-865 Biatystok. Dokumenty nalezy skiada¢ w zamkniete;j
kopercie z adnotacja ,,Nabér na stanowisko - referent w Zespole Szkolno- Przedszkolnym Nr 6
w Biatlymstoku™.

VII. Warunki pracy na stanowisku

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia - 0,5 etatu

Zatrudnienie od: 1 marca 2025 r.

Wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagrodzen dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 6 w Biatymstoku.
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VIIIL Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie (rozmowa kwalifikacyjna).

2. Oferty zlozone po terminie w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzia na ogloszony nabér, nie beda
uwzglednione w prowadzonym postgpowaniu.

Zlozone aplikacje nie beda odsylane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie szkoly
osobi$cie w terminie nie dluzszym niz 1 miesiagc od dnia zakonczenia postgpowania.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beda przechowywane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Zatrudnienie na 1 etat tj. 0,5 etatu referenta polaczony z 0,5 etatu pomocy
administracyjne;j.

Bialystok, dn. 28.01.2025r.

DYREKTOR
Zespolu Szkolno:Przedszkolnego Nr 6
w Bigymstoku
\-\_: -
mgr Barb a wicz



