ZESPOL SZKOL TECHNICZNYCH
im. gen. Wiadystawa Andersa
15-879 Bialystok
ul. Stoleczna 21, tel. 085742 1213
NIP 542-030-86-42, REGON 000179631 Dyrektor

Zespotu Szkot Technicznych
im. gen. Wiadystawa Andersa w Bialymstoku

Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy: inspektor ds. kadr w Zespole Szko6t Technicznych im.
gen. Wladystawa Andersa w Bialymstoku, ul. Stoteczna 21, 15-879 Bialystok

I Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

4. Wyksztalcenie wyzsze lub Srednie;

Doswiadczenie zawodowe: przy wyksztalceniu srednim co najmniej 5 lat stazu pracy,

przy wyksztatceniu wyzszym co najmniej 4 lata stazu pracy;

6. Co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku (praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin)

8. Umigjetnos¢ obshugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office)

W

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy Karta nauczyciela, przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
2. Znajomo$é programéw VULCAN, SIO, Platnik, Optivum, Platforma Ustug
Elektroniczncyh ZUS;
3. Umigjetnosé samodzielnej organizacji pracy i analitycznego myslenia;
4. Sumienno$¢, dokladnosé, odpowiedzialno$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie przydzielonych teczek z dokumentami zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
2. Prowadzenic zgodnie z przepisami teczek akt osobowych pracownikéw zatrudnionych

w Zespole Szkot Technicznych im. gen. Wiadystawa Andersa w Bialymstoku:

a) przyjmowanie dokumentdéw dotyczacych zatrudnienia pracownikow,

b) kompletowanie dokumentéw, zakladanie 1 prowadzenie teczek akt osobowych,

¢) przygotowywanie umow o prace z nauczycielami i pracownikami szkoly,

d) pisanie i przekazywanie do dzialu ksiggowosci angazy i r6znych zmian w uprawnieniach
pracownikoéw do wynagradzania za pracg (m.in. wymiar uposazenia, dodatek za wystugg lat,
nagrody jubileuszowe, dodatki motywacyjne i inne) w terminie minimum 3 dni przed data
wyptaty pracownikowi wynagrodzenia,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zwalniania pracownikoéw (pismo, ew. odprawa
i ekwiwalent za niewykorzystany urlop, swiadectwo pracy itp.),

f) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,

g) prowadzenie zagadnien dotyczacych udzielania pracownikom urlopéw platnych
i bezplatnych,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracownikow szkoty,

i) zabezpieczenie akt osobowych przed wgladem oséb nieuprawnionych. Do akt osobowych
majg wglad: dyrektor szkoty oraz wicedyrektorzy.

3. Obsluga programéw KADRY Optivam, Vulcan, SIO - wprowadzanie i aktualizacja danych
dotyczgcych m.in. pracownikow, etatdw pracowniczych, wspotpraca przy tworzeniu arkusza

organizacyjnego, archiwizacja tych programow.



4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;

Wystawianie skierowan na badania wstepne, okresowe i biezgce wszystkich pracownikow

szkoly i nauczycieli oraz dokumentowanie tych badan.

6. Zglaszanie, wyrejestrowanie, dokonywanie aktualizacji danych identyfikacyjnych do
ubezpieczen spolecznych pracownikow i ich rodzin w programie Platnik.

7. Prowadzenie spraw dotyczgcych postepowania w sprawie awansu zawodowego nauczycieli:

a) przygotowanie dokumentéw do awansu zawodowego nauczyciela,

b) przygotowanie drukéw i dokumentéw nauczycielom odbywajacym staz na stopien
awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego,

c) kompletowanie dokumentéw dot. awansu zawodowego pozostajacych w aktach

szkoty.
Wystawianie skierowan na szkolenia branzowe nauczycieli oraz prowadzenie ewidencji.
9. Wystawianie $wiadectw pracy i zaswiadczen bylym pracownikom o zatrudnieniu
w okreslonym czasie na terenie szkotly.

10. Prowadzenie teczki i pisanie wnioskow o przyznanie nagréd oraz nadania odznaczeh
panstwowych i samorzadowych.

11. Prowadzenie ewidencji dot. doksztalcania nauczycieli.

12. Przygotowanie wnioskéw dotyczacych legitymacji stuzbowych, wydawanie ich
nauczycielom oraz prowadzenie ewidencji.

13. Sporzadzanie sprawozdaf do: Glownego Urzedu Statystycznego, PFRON, Departamentow
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku.

14. Prowadzenie archiwum zakladowego (archiwum szkolne), a w szczeg6lnosci:

wn

oo

a) archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j,

b) przyjmowanie materialéw archiwalnych do archiwum zaktadowego,

c) prowadzenie ewidencji materialow archiwalnych,

d) przechowywanie akt w nalezytym porzadku i whasciwe ich zabezpieczenie,

e) udostepnianie akt znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym do uzytku stuzbowego,

f) inicjowanie brakowania dokumentéw oraz uczestniczenie w pracach komisji brakowania
akt,

g) przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego,
h) przekazywanie do zbiomicy surowcow wtornych oraz nadzorowanie wybrakowanych akt
do zniszczenia,
i) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.
15. Wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych.
16. Przygotowanie odpowiednich dokumentéw pracownikom odchodzacym na rentg lub
emeryturg.
17. Obowiazek przestrzegania regulaminu pracy, przepisow RODO i tajemnicy stuzbowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
18. Zastepstwo za kierownika gospodarczego w przypadku nieobecnosci w pracy.
19. Wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych  konkretng sytuacja i
funkcjonowaniem placowki oraz innych polecen zleconych na biezgco przez dyrektora
szkoly.

IV. Wymagane dokumenty:

1. CV lub kwestionariusz osobowy z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2. List motywacyjny;

3. Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace przebieg pracy zawodowej ($wiadectwa pracy), potwierdzajace
kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie oraz innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach, umiejetnosciach, referencje

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Os$wiadczenie o pelniej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych; /%
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6.

7.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng;

Kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282 z
pozn. zm.) - kopia dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnosé.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.
2.

Termin: do dnia 11 wrzesnia 2023 r. do godziny 10.00

Miejsce: Zesp6t Szkot Technicznych, ul. Stoteczna 21 lub pocztg na adres: Zesp6l Szkot
Technicznych im. gen. Wiadystawa Andersa w Bialymstoku, ul. Stoleczna 21, 15-879
Biatystok — w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds.
kadr”.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1

2.
3.
4.

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie od: 1 pazdziernika 2023 roku.

Wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych
nauczycielami w Zespole Szkoét Technicznych im. gen. Wiadystawa Andersa w
Bialymstoku.

VII. Informacje dodatkowe:

1.

Biatystok, 01.09.2023 r. LA .
im. gen. Wiadysiawa ersaw Bi

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Kandydaci spehiajacy wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o dalszych
etapach procesu rekrutacji.

Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoly), w spos6b inny niz w
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzig na ogtoszony nabér nie bedg uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.
Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
szkoty.

ZYozone aplikacje kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni moga byé odbierane
osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakofczenia procedury
naboru za okazaniem dowodu tozsamo$ci w dziale kadr — pokéj nr 16. Po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

for Renata F rankowska



