Dyrektor zespotu Szkél w Mszanie na podstawie arBa ust. 2 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorgdowych / Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z
pézniejszymi zmianami ogtasza nabdér na wolne stanovwkie referenta ds. administracii
W wymiarze ¥ etatu

|. Kandydat przysfpujacy do naboru winien spetrianastpujace warunki:
1.Wymagania niezigine:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada wyksztatcenie vrgze ( preferowane z zakresu administracji),
c) dysponuje podstawawiedz z zakresu administracji i prawévwaatowego,
d) posiada umiefnos¢ pracy na komputerze swvodowisku Windows( aplikacje Word i
Excel),
e) zna obstug urzadzen biurowych ,
f) nie byt karany za przegistwa popetnione undinie,
g) posiada potwierdzony ga&iadczeniem lekarskim dobry stan zdrowia,

2. Dodatkowe:

a) potrafi pracowaw zespole,

b) jest komunikatywny, terminowy, doktadny i odpowiéday,
c) cechuje go wysoka kultura osobista,

Il. Dokumenty sktadane przez kandydata winne zadier

a) list motywacyijny,

b) kwestionariusz osobowy ze zdjem( druk do pobrania w sekretariacie Zespotu 5zkd
w Mszanie),

c) uwierzytelnione odpisy dyplomuswiadectw dokumentagych posiadane
kwalifikacje,

d) dokumenty potwierdzage dédwiadczenie zawodowe z uwzghieniem osignig¢
w tym zakresie,

e) kserokopieswiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

f) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznychekaralndci za przesfpstwa
popetnione uméinie( druk do pobrania w sekretariacie Zespotu $rkszanie)

g) aktualne zé&wiadczenie o stanie zdrowia stwierdgag zdolné¢ do pracy na
stanowisku referenta (a&iadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy),

h) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowy (zgadostavy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgobw Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz.
926 z p@n. zm.) zawartych w zgtoszeniu na potrzeby gosivania konkursowego.

( druk do pobrania w sekretariacie D4s5zkét w Mszanie),

lll. Podstawowy zakres obogakow:

a) prowadzenie kgg uczniow i absolwentow,

b) opracowywanie sprawozil&US dotycacych spraw uczniowskich,

c) prowadzenie kag inwentarzowych,

d) zatatwianie spraw uczniowskich / legitymacije, pezia do szkoty, wypadki wod
uczniow, wystawianie drukow i gaiadczé/,

e) kontrola realizacji obovwazku szkolnego,

f) przyjmowanie i wysytanie korespondencji



IV. Data nawgzania stosunku pracy: marzec 2007 r — umowa cgpragymiarze ¥z etatu na
czas okrélony z maliwoscia przedtzenia .

V. Oferty wraz z dokumentami w zamkhjich kopertach z adresem kandydata i dopiskiem
,Nabor na stanowisko referenta w Zespole Szkot vednge” naley sktad@ w sekretariacie
Zespotu Szkét w Mszanie, ul. Sportowa 3 w termihoednia 08 lutego 2007 do godz 45
Termin rozstrzygnicia konkursu — 14 .02. 2007 r. . Rgiwanie konkursowe w dniu
14.02.2007 r. godz. 14.00 , w Zespole Szko6t w Mezpreeprowadzi Komisja powotana
przez dyrektora szkoty.

VI. Lista kandydatow, ktorzy spetpnivymagania formalne okéwne w ogtoszeniu o naborze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji lRizinej po uptywie terminu ztenia
dokumentow, okrdonego w ogtoszeniu o naborze. Szczegoétowych indmjmmazna

uzyska& w sekretariacie ZS w Mszanie, ul. Sportowa 3 potéh 032 4720201.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGA4CEJ SE O ZATRUDNIENIE

1.Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicéw

3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo
5. MI€JSCE ZaMUESZKANIA. . ..ttt v et vet ittt et iee e et et s i e e e e e et e s e reaens
Adres do KOreSPONUENC]H ......vn ittt et e e e e et e e et e e e e eae et e aeeanes

6. Wyksztalcenie ..................

(nazwa szkoly i rok jej ukiczenia)

(zawod, specjalnig, stopié naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie UZUPEINBAIE .........ooeiiiiit ittt e e e e e e e

(kursy, studia podyplomowe, datangzenia nauki lub data rozpagza nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oggmpwane stanowiska prac)

Okres

od do Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko




9. Dodatkowe uprawnienia, umgéposci, zainteresowania
(np. stopié@ znajomdci jezykéw obcych, prawo jazy, obstuga komputera)

10. Gswiadczamze pozostajnie pozostaj’ w rejestrze bezrobotnych i poszuajch pracy.

11. Giwiadczamze dane zawarte w pkt 1-4 sgodne z dowodem osobistym

=] - ]
LTTAY (0 =T 0370 1 ] 7.2 =2
lUb INNYM dOWOdEM BEBAMGBICT ... ..ttt et e e e e e e e e e e e e

(miejscowéc i data) (podpis osoby ubieggiej sk o zatrudnienie)




(imig i nazwisko osoby sktadgjej cwiadczenie) miejscowdd, data

(adres)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem sio zatrudnienie w Zespole Szkoét w Mszanie na
stanowisku referenta ds. administragjiveadczam, # posiadam petnzdolnag¢ do czynnéci
prawnych, korzystam w petni z praw publicznych anazbytem (am) prawomocnie skazany
za przesipstwo umyine.

(podpis osoby sktadapj cswiadczenie)



(imig i nazwisko osoby sktadgjej cwiadczenie) miejscowst, data

(adres)

OSWIADCZENIE
Wyrazam zgod, na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyofercie

pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustandnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 zmam).

(podpis osoby skitadapj cswiadczenie)



REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA URZ EDNICZE

Postanowienia ogolne

81

1. Regulamin reguluje zasady naboru:
a) pracownikdéw na stanowiska gdnicze w Zespole Szkdt w Mszanie
2. Regulamin niniejszy ustala zasady ppstvania w procesie zatrudnienia
pracownikOw na stanowiska gdnicze i w tym zakresie uzupetnia postanowienia art
3a — 3e ustawy z dnia 22 marca 1990r. o prai@eh samorgdowych (Dz. U. z 2001r.
Nr
142 poz. 1593 z pa. zm.).

Podjecie decyzji o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§2

Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiskadinicze podejmuje
dyrektor Zespotu Szkét w Mszanie.

Ogloszenie o rekrutacji

83

1. Ogtoszenie powinno zawiera

a) nazw i adres jednostki,

b) okrelenie stanowiska ueziniczego,

c) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdgniczym,

d) okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym, ze
wskazaniem, ktore z nich siezledne, a ktore gdodatkowe (wyksztatcenie,
niezlgdna wiedza specjalistyczna, wymagane zdadnioumiejgtnasci),

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

2. Ogtoszenie podajeesdo publicznej wiadomiei poprzez:

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Zespotu &zk Mszanie ul. Sportowa 3

44-325 Mszana

b) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej

3. Ogtoszenie w BIP oraz na tablicy ogtaszamieszcza sina okres co najmniej 14 dni
kalendarzowych.

84

1. Naboér na wolne stanowisko dokonuje Komicja R&aeyna. Ma ona charakter komisji
state).
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchogiz

a) Dyrektor Zespotu Szkét w Mszanie jako przewoda@zkomisji

b) Sekretarz Zespotu Szkot jako czionek komisji



c) Zastpca dyrektora Zespotu Szkét w Mszanie jako cziokakisji

Przebieq rekrutacji

85

1. Rekrutagj przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktérej imieskiad okréla w zaradzeniu
Dyrektor Zespotu Szkot w Mszanie
2. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze komisja
rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej ofertrzndtapc oferty nie spetniage ustalonych
wymaga formalnych. Kandydaci, ktorych oferty spehaiajstalone wymagania formalne,
Sq
dopuszczeni do dalszego ppstwania konkursowego.
3. Listt kandydatow, ktérzy speinigjwymagania formalne okémne w ogtoszeniu o
naborze,
upowszechnia siw BIP i wywiesza na tablicy ogtoszeUrzedu Gminy do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikoéw naboru.
4. Lista, o ktdrej mowa w ust. 3 zawiera imionaazwisko kandydatow oraz miejscoéeo
ich
zamieszkania.
5. Kazdego zakwalifikowanego do dalszego ppstvania konkursowego kandydata komisja
zaprasza na rozmevkwalifikacyjna, powiadamiajc kandydata telefonicznie o terminie
I godzinie rozmowy.
6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacjaformacji, ktore kandydat zansigt
w swojej ofercie oraz nagzdanie bezpgredniego kontaktu z kandydatem.
7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenan#lydatury w zakresie predyspozycji
I umiegtnosci kandydata oraz posiadane] wiedzy na temat jelnosamoradu
terytorialnego,
w ktorej ubiega gio stanowisko.
8. Czlonkowie Komisji oceniajindywidualnie kandydatéw, przydziedaj punkty w skali od
0
do 5.
9. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Kesfaiwybiera Kandydata, ktory uzyskat
najwy:sz liczbe punktow.

Protokot
86

1. Z rozmowy kwalifikacyjnej spoazizany jest protokoét przeprowadzonego naboru
kandydatow,
ktory zawiera:
a) dat spotkania,
b) skiad komisji przeprowadzgjej rozmowe,
c) okr&lenie stanowiska uezliniczego, na ktore byt prowadzony nabdr,
d) liste kandydatow uszeregowawedtug spetniania przez nich poziomu wymaga
okrélonych w ogtoszeniu o naborze,
e) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboruadnénie
danego wyboru,
f) informacg o osobie zakwalifikowanej do zatrudnieniagbwskazanie



powoddow uznaniae zaden kandydat nie powinien zostaatrudniony.

Informacja o wynikach naboru

§7

1. Decyzg w sprawie zatrudnieniagtlz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

2. Kandydat wybrany na wolne stanowiskoedirzicze jest niezwtocznie zawiadamiany
o tym fakcie listem poleconym za zwrotnym p@&mzeniem odbioru.

3. Pozostali kandydaci, ktdrzy uczestniczyli w @sie rekrutacji otrzymajpisemne
zawiadomienie o wynikach naboru oraz peklawanie za ztgenie swojej oferty.

88

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia i terminie 14 od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakaenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnieniadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki

b) okrelenie stanowiska ueziniczego

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasagnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacg o wyniku naboru upowszechnia sv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres
CO najmniej 3 miescy.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahtat w cigu 3 miesicy od
dnia nawdzania stosunku pracy, riave jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spood najlepszych kandydatéw wymienionych w protokelgo
naboru. Przepisy ust. 1 — 3 stosugeosipowiednio.

Postanowienia k@cowe

89

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytonionpmncesie rekrutacji, zostan
dohczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty o0sob, ktére w procesie rekrutacji zalkowaty sic do dalszego etapu
I zostaly umieszczone w protokoledh przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryjn, po czym przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych osobda odsytane lub odbierane osédie przez
zainteresowanych.

810

1. Postanowienia niniejszego regulaminu rekrutaigjiobejmug przypadku zatrudnienia
pracownika na zagistwo (dotyczy zagpstw chorobowych, macieragkich, przypadkow
losowych)






