Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 8 im. Swietego Kazimierza Krolewicza w Biatymstoku
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy’
referenta

w wymiarze 0,5 etatu

|. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie,

staz pracy: wyksztatcenie srednie - minimum 1 rok,

petna zdolno¢ do czynno$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc obstugi komputera (pakiet Office),

umiejetnos¢ konstruowania pism urzgdowych,

dobra organizacja pracy wiasnej, doktadnos¢, odpowiedzialnosc, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
komunikatywnos¢, terminowe wykonywanie prac,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Ill. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

o

11

nadzér i obstuga urzadzen biurowych i ksero,

wysylanie korespondencji szkolnej,

prowadzenie spraw wyjazdow stuzbowych pracownikéw pedagogicznych,

obstuga programu Stoperek (rozliczanie wplat za pobyt w oddziatach przedszkolnych oraz za
wyZywienie uczniow, naliczanie odsetek, sporzadzanie zestawien i rozliczen, przyjmowanie wptat za
karty i zamawianie kart elektronicznych do obstugi programu),

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego,

prowadzenie rozchodu drukow scislego zarachowania (legitymacje szkolne, karty rowerowe),

pomoc przy prowadzeniu ksiag inwentarzowych,

pomoc przy sporzadzaniu dokumentacii zwigzanej z wynajmem pomieszczen w szkole,

dorazna pomoc w sekretariacie szkoty, ksiegowosci i kadrach,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoty

IV. Wymagane dokumenty:
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)
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CV lub kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztafcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe doswiadczenie,

oéwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw
publicznych,

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowoline, opatrzone wtasnorgcznym podpisem
kandydata i biezacg data,

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 8 im. Sw.
Kazimierza Krolewicza w Biatymstoku, ul. Jesienna 8, 15-151 Biatystok osobiscie lub przestaé poczta w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko: referent ” w terminie do dnia 31.07.2024r. do godz.

12:00.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4

5

Forma zatrudnienia - umowa o prace

Wymiar czasu pracy - 0,5 etatu

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony (do 6 miesiecy)

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajgcym
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz regulaminem
wynagradzania dla pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 8
im., Swigtego Kazimierza Krolewicza w Biatymstoku.

Zatrudnienie od 26 sierpnia 2024r.

Vll.Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepemnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitac zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej Nr 8 im. $w. Kazimierza Krolewicza w Biatymstoku w dniu
01.08.2024r. 0 godz. 10:00.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i migjscu rozmowy kwalifikacyjne;.
Oferty zlozone po terminie (liczy sig data wptywu do szkoly), w $posob inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow lub niebedace odpowiedzig na ogtoszony nabor nie beda uwzglednianie
W prowadzonym postepowaniu.

Biatystok, dn. 13.06.2024r.
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