Ogloszenie Nr 1/25

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 9 im. 42 Pulku Piechoty w Bialymstoku
oglasza nabor na stanowisko urzednicze gléwnego specjalisty ds. kadr w wymiarze 0,50 etatu
w Szkole Podstawowej Nr 9 im. 42 Putku Piechoty w Bialymstoku,
ul. Legionowa 7

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

— kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

— prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno — rentowych
pracownikow;

— sporzadzanie i przesylanie do wlasciwego oddzialu zaktadu ubezpieczen spotecznych dokumentacji
zgloszeniowej i rozliczeniowej;

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkdw, czasu pracy i przeniesien
pracownikow;

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrod i kar, w tym nagrod jubileuszowych pracownikow;

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw bezplatnych, zdrowotnych, urlopow zwigzanych
z rodzicielstwem, wypoczynkowych i innych;

— prowadzenia spraw pracowniczych z zakresu stuzby przygotowawczej, okresowych, kontrolnych oraz
wstepnych badan lekarskich, dyscypliny, etyki oraz oceny okresowej pracownikow Szkoty
Podstawowej Nr 9 w Biatymstoku;

— sporzadzanie i przesytanie wlasciwym organom obowigzujacej sprawozdawczosci;

— wspolpraca z Zespolem ds. Finansowo-Ksiggowych m.in. w zakresie czynno$ci kadrowo-ptacowych;

— obstuga programu Vulcan

— archiwizowanie teczek akt osobowych i rzeczowych prowadzonych spraw zgodnie z przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi.

2. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie;

— wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: zarzadzanie i marketing, prawo, administracja,
ekonomia);

— staz pracy: minimum 4 lata;

— co najmniej 3 letnie do§wiadczenie na podobnym stanowisku;

— praktyczna znajomo$¢ prawa pracy oraz zagadnien zwigzanych z ZUS;

— podstawowa wiedza z zakresu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

— petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

— niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

— znajomos$¢ obstugi programéw: Word, Excel.

3. Wymagania dodatkowe:

— minimum 1 rok pracy na podobnym stanowisku w szkole
— biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne wykonywanie
zadan na zajmowanym stanowisku;



— znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw, przepisow o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;

— znajomo$¢ programu Vulcan, Platformy ustug elektronicznych ZUS, Portalu sprawozdawczosci
GUS;

— umiejetno$¢ pracy samodzielnie i w zespole;

— umiejetno$¢ wykorzystywania posiadanej wiedzy;

— dobra organizacja pracy, analityczne myslenie, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢,
sumiennos$é, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

— mile widziane wiedza i dos§wiadczenie we wdrozeniu i prowadzeniu dokumentacji pracowniczej
w postaci elektronicznej;

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; o§wiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w
brzmieniu: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez Szkot¢ Podstawowa Nr 9 im. 42
Putku Piechoty w Biatymstoku na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa’’; kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 wiedze¢ oraz staz pracy.

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity z 2022 r., poz. 530) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 06 pazdziernika 2025 r. do godziny 10.00

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w Szkole Podstawowej Nr 9 im. 42 Pulku Piechoty w Bialtymstoku,
z siedzibg przy ul. Legionowej 7 lub droga pocztowa na adres: Szkota Podstawowa nr 9 im. 42 Putku
Piechoty w Bialymstoku, ul. Legionowa 7, 15-281 Bialystok — w zamknietej kopercie,
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze glownego specjalisty ds. kadr w Szkole
Podstawowej Nr 9 im. 42 Pulku Piechoty w Bialymstoku”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okre$lony do trzech miesigcy z wynagrodzeniem
zasadniczym w przedziale 5040 - 7000 zt plus dodatki zgodne z Regulaminem Wynagradzania
pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 9 im. 42 Putku Piechoty w Bialymstoku.

7. Informacje dodatkowe:

o W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

o Sposrod kandydatow spetniajgcych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wiecej niz
trzech najlepszych kandydatow na stanowisko urzednicze, spetniajgcych wymagania niezbedne



oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorzy przechodzq do drugiego
etapu naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

e Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym
powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogqg elektroniczng.

o Oferty kandydatow zlozone po terminie (liczy sie data wplywu do SP9), w sposob inny niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce odpowiedzig
na ogtoszony nabor, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogq byc¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w
ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu numeru konkursu,
za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 9 w Bialymstoku. Po
tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Biatystok, 25.09.2025 r.

podpisano:
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 9 w Biatymstoku
Marlena Szydtowska






