Dyrektor Szkoty Podstawowej im. sw. Kazimierza w Mszanie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

I.Nazwa i adres jednostki : Szkota Podstawowa im. $w. Kazimierza w Mszanie,

ul. Sportowa 3, 44-325 Mszana

I.Okreslenie stanowiska urzedniczego: Referent (wymiar czasu pracy - etat)

lIl.LWymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem stanowiska:

1. Wymagania niezbedne:

a2

wyksztatcenie min. srednie; preferowany kierunek administracyjno- biurowy;
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku;

biegta znajomosc¢ obstugi komputera (w tym MS Office ) i urzadzen biurowych;
umiejetnos$é tworzenia pism.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad kancelaryjno-archiwalnych;

znajomos¢ przepiséw dotyczacych kadr, z uwzglednieniem Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych;

doktadnosé¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadah wykonywanych na w/w stanowisku urzedniczym:

Do gtéwnych zadan na w/w stanowisku nalezeé¢ bedzie :
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przygotowywanie pism oraz prowadzenie rejestru pism;
prowadzenie ewidencji ucznidow i absolwentéw;
obstuga programu Librus na poziomie sekretariatu;
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
zamawianie i rozliczanie podrecznikow;

prowadzenie sprawozdawczosci — GUS;



V.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

VL.

7) prowadzenie drukdéw Scistego zarachowania;
8) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
9) biezaca obstuga interesantow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

petny wymiar czasu pracy;

praca w siedzibie Szkoty Podstawowej im. Sw. Kazimierza w Mszanie;

praca przy komputerze, o charakterze administracyjno-biurowym;

praca na parterze budynku - obiekt nie posiada windy oraz toalet przystosowanych dla oséb

niepetnosprawnych ruchowo.

umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy od 1 wrzesnia 2024r. z mozliwoscig

przedfuzenia na czas nieokreslony.
zatrudniona osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra korczy sie egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W maju 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. $w.

Kazimierza w Mszanie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VII.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Wymagane dokumenty:

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

Wtasnorecznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie - zatgcznik nr 3,

os$wiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego - zatgcznik nr 4,
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslnie
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe-
zatacznik nr 5,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych- zatacznik nr 6,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazann zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku- zatacznik nr 7,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii- zatgcznik nr 8,

kserokopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkdéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, opatrzone witasnorecznym
podpisem — zatacznik nr 1,



VIIL.

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych — zatacznik

nr2,

11) osoby, ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych, sg zobowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

UWAGA:

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych oraz pozostate oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wifasnorecznym
podpisem.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
kopii z oryginatem.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt
wtasny kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko referenta”, nalezy ztozy¢

w terminie do 20 czerwca 2024 r. do godziny 15.00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Sw.

Kazimierza w Mszanie (decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty).

Dodatkowe informacje:

Do dalszej rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng do sekretariatu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Planowane zatrudnienie: 1 wrzesnia 2024 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogtoszen w Szkole Podstawowej im. sw. Kazimierza w Mszanie.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. $w. Kazimierza w Mszanie

/-/ mgr Dorota Pukowiec

Mszana, dnia 05.06.2024 r.



