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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu
Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu w oparciu o
otwarty i1 konkurencyjny nabdr. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie
najlepszych pracownikow na wolne stanowiska.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w pkt 1 nastepuje na podstawie umowy o pracg.
Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 223
z21.11.2008 r. , p0z.1458 z p6z. zm.).
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,
4) pracownikow zatrudnianych na zast¢pstwo,
5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuni¢cia
wewnetrznego.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urze¢dnicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty.

Sporzadza si¢ opis stanowiska na brakujgce miejsca pracy — wzor stanowi zafgcznik nr 2
do zarzadzenia o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 2, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreSlenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i

predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego

wyposazenia,

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
0 pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
Procedura naboru
§1
Etapy naboru

Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepng ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace, w tym:
a) merytoryczng ocen¢ dokumentoéw aplikacyjnych,



b) rozmowg kwalifikacyjng,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogloszenie wynikdw naboru.
§ 2

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje dyrektor

szkoty.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownik ds. kadr z innej jednostki samorzadu terytorialnego lub inny pracownik
znajacy specyfike pracy na danym stanowisku , bedacy jednoczes$nie Sekretarzem
Komisji,

3) inne osoby wskazane przez dyrektora szkoty.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy Ilub

Zastepca Przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest malzonkiem lub krewnym albo

tym powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie

konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym) obligatoryjnie umieszcza si¢:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej "BIP", na stronie Gminy Dobre :

gminadobre.bip.net.pl. (na stronie Gminy Dobre rowniez istnieje odnosnik do BIP,

znajduje si¢ on z lewej strony serwisu).

2) na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu.

Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in.

w.:

1) prasie,
2) powiatowym urzedzie pracy
3) tablicy ogloszen Gminy Dobre

. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwg i adres zaktadu pracy

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg obligatoryjne
(formalne), a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin sktadania dokumentow okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz

14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysockiego w

Dropiu.



4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
dyrektora szkoty .

§4

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny ,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
umyslne,

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z praw publicznych.

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,
2) poza ogloszeniem.

§5

Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) w drugim etapie nastgpuje wytonienie kandydata, przy czym ten etap sktada si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

§6
Wstepna selekcja kandydatow - wstepna ocena zlozonych
dokumentow aplikacyjnych

1. Oceny dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Ocena dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow oraz poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$§lonymi w ogtoszeniu.



3. Wynikiem oceny dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne

1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢
Rekrutacyjng z aplikacja zlozong przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest ocena
spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu jest spetnianie wymogdéw formalnych
wynikajacych z tredci art. 3 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych w
ogloszeniu o naborze (ocenianie metoda spelnia/nie spelnia).

4. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, sporzadza si¢ liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne,
okreslone w ogloszeniu.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

6. Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne stanowi zafgcznik nr 1 do
Regulaminu.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi w
ogloszeniu o naborze.

8. Zakwalifikowani kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej niz 3 dni przed rozmowag
kwalifikacyjng. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z nie zakwalifikowaniem kandydata.
Ztozonych dokumentow nie odsytamy, chyba, Ze na pisemny wniosek oferenta.

§8

Ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych.

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, licencjat, pomaturalne (administracja)
Srednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan da danym
stanowisku lub specjalistyczne (biurowos¢) niezbedne na zajmowanym
stanowisku, (pkt. 1-4)
b) szczegblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlne;j
I specjalistycznej, wymagane uprawnienia i ukonczone formy doskonalenia
zawodowego np. kursy, szkolenia (pkt 1-3)
c¢) doswiadczenie zawodowe. (pkt. 1-3)
2. wyniki oceny merytorycznej umieszcza si¢ w indywidualnej karcie punktacji kandydata -
zatgcznik nr 2 do Regulaminu
§9

Rozmowa kwalifikacyjna



1. Rozmowa kwalifikacyjna majgca na celu :

a) umozliwienie autoprezentacji kandydata (ocena motywacji i predyspozycji kandydata
do wykonywania zadan na stanowisku wymienionym w ogloszeniu — indywidualna
karta punktacji kandydata na stanowisko pracy — zafgcznik nr 2 do Regulaminu ),

b) ocen¢ wiedzy kandydata

2. Zadawanie pytan — kazdy cztonek Komisji moze zada¢ kandydatowi po 3 pytania.

3. Punktacja — kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oddzielnie oceny kazdego kandydata
przyznajac punkty w liczbach catkowitych i po zsumowaniu wpisuje je do zestawienia
punktacji kandydatow.

4. Ocena kandydata — dokonywana jest na podstawie liczby punktéow uzyskanych w trakcie
postepowania :

a) autoprezentacja - liczba od 0 do 10,

b) odpowiedzi na pytania — od 0 do 5 za kazde pytanie .

5. Wybor kandydata — kandydat, ktory uzyskat najwicksza liczbe punktow zostaje wskazany

przez Komisj¢ do przyjecia na wolne stanowisko. Decyzje ostateczng podejmuje dyrektor

szkoty.

6. Protokolowanie postgpowania rekrutacyjnego — protoko6t przygotowuje sekretarz Komisji i

podpisuja go wszyscy czlonkowie.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wybrany w procesie rekrutacji zostaja

dotaczone do akt osobowych.

§10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac,
kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnos$ci Sekretarz Komisji sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

4. Wzébr protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§11
Ogloszenie wynikéw naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru, nawet w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej na stronie Gminy Dobre : gminadobre.bip.net.pl. oraz
na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu.

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

a) nazwe I adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



w

d) uzasadnienie  dokonanego  wyboru  kandydata, albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

Informacje¢ o wyniku naboru oglasza si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres, co
najmniej 3 miesiecy. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 4 i nr 4a
do niniejszego Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 111
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu 1 ktoérych nazwiska zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Dokumentow aplikacyjnych pozostatych osob nie odsylamy , chyba, Ze na pisemny
wniosek zainteresowanych osob ztozony w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o
wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentdéw, zostang one komisyjnie
zniszczone.

Rozdzial IV
Warunki zatrudnienia pracownikow

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w moze by¢ zatrudniony tylko na okres

probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce. Po okresie probnym z pracownikiem zawiera
si¢ umowe na czas okreslony do 1 roku.

. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje

pracownika przydatne dla jednostki) Dyrektor Szkoty moze podja¢ decyzje o zatrudnieniu
z pomini¢ciem warunkow okreslonych w ust.1.

3. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci.

Zalaczniki:

Zatacznik Nr 1 - Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Zatacznik Nr 2 - Indywidualna karta wynikow kandydata — zatacznik nr 2 do Regulaminu

Zalacznik Nr 3 - Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko
Zatgcznik Nr 4 — Informacja o wynikach naboru - (negatywna)
Zatacznik Nr 4a - Informacja o wynikach naboru - (pozytywna)



Zatgcznik Nr 1 - Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA
STANOWISKO URZEDNICZE - samodzielny referent w kancelarii szkoly w
wymiarze 0,67 etatu

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na wyzej
wymienione stanowisko pracy do nastepnego etapu Konkursu zakalikowali si¢ nastepujacy
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu . Indywidualna karta wynikow kandydata —

Imie¢ i nazwisko | Wyniki punktacji Wyniki punktacji Wyniki punktacji Razem
kandydata :

l. Ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych

Wyksztatcenie
(pkt.1-4)

szczegblne
kwalifikacje
przez wskazanie
zakresu  wiedzy
ogolne;j

I specjalistycznej,
(pkt. 1-3)

do$wiadczenie
zawodowe  (pkt.
1-3)

1. Rozmowa kwalifikacyjna




Zatacznik nr 3 do Regulaminu. Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Szkole Podstawowej im. Piotra WYysockiego w Dropiu

1. W wyniku ogloszenia o naborze na
2. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktow:

Lp. Imig i nazwisko Adres Ocena Wynik rozmowy | Punktacja razem
merytoryczna
aplikacji
1.

4. Zastosowano nastepujace metody 1 techniki naboru (zakresli¢ wlasciwe):
a) wstepna ocena ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych

b) ocena merytoryczna
c) rozmowa kwalifikacyjna
5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zalaczniki do protokotu:

1. kopia ogloszenia o naborze,




2. kopie dokumentéw aplikacyjnych ..... kandydata

3. wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

Zatacznik nr 4 do Regulaminu. Informacja o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru
w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu
na stanowisko samodzielny referent 0,67 etatu

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na
wyzej wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona Zadna osoba sposrod
zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie

(data, podpis osoby upowaznione;j)



Zatacznik nr 4a do Regulaminu. Informacja o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru

w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysokiego w Dropiu
na stanowisko

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na wyzej
wymienione stanowisko zostata wybrana Pani

zamieszkala

Uzasadnienie :

(data, podpis osoby upowaznionej)
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ZARZADZENIE NR 12/2011 /2012

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu z dnia 14 czerwca 2012 r.

w sprawie: w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w kancelarii
szkoty w Szkole Podstawowejim. Piotra Wysockiego w Dropiu.

Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z p6z. zm.) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z p6z. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabor na stanowisko samodzielnego referenta w kancelarii szkoty — wymiar

etatu 0.67 etatu w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysokiego w Dropiu.
2. Tre$c¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Do rozstrzygniecia w/w naboru powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Pan Stanistaw Laszczka — dyrektor szkoty Przewodniczgcy Komisiji
2. Pani Anna Walewska - starszy specjalista ds. kadr Sekretarz Komisji
3. Pani Elwira Piszczatowska — zastepca dyrektora szkoty Cztonek Komisiji

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu poprzez:

1. Wywieszenie na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysokiego w Dropiu.
2. Opublikowanie na stronie Internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dobre
gminadobre.bip.net.pl.

3. Wywieszenie na tablicy ogtoszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Minsku Mazowieckim i
w Wegrowie.

Zatgczniki :

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia dyrektora szkoty - Formularz opisu stanowiska pracy
Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia dyrektora szkoty - Ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko pracy
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ala

Zalgcznik nr 1 do zarzadzenie dyrektora szkoty . Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu ogtasza nabor na
wolne stanowisko pracy samodzielny referent w kancelarii szkoty w wymiarze 0,67
etatu

1. Wymagania niezbedne :
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra:
1) ma obywatelstwo polskie;
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umysine;
4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyta studia magisterskie o kierunku administracja, wyzsze studia zawodowe o kierunku
administracja , i legitymuje sie co najmniej 2-letnim stazem pracy,
b) ukohczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote na kierunku administracyjno-biurowym
posiada co najmniej 2-letni staz pracy.
c) wyksztatcenie minimum $rednie na kierunku administracyjno- biurowym i posiada co najmniej
2 letni staz pracy.

d) znajomos$¢ podstaw kodeksu pracy i kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy
Karta Nauczyciela

e) biegla znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows,
f) preferowana osoba posiadajaca do§wiadczenie w pracy w jednostce oswiatowe;.
g) umieje¢tnos$¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownikow szkoty,

h) umiejetnos¢ wytwarzania , gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie z
instrukcja kancelaryjna i przepisami /rozporzadzeniami/ Ministra Edukacji Narodowej,

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie na stanowisku objetym konkursem,

b) umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej w tym obowigzkowo$é, samodzielnos$¢ |,
kreatywno$¢ 1 komunikatywnos¢,

€) znajomo$¢ obstugi faxu, kserokopiarki .

3. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym na stanowisku obejmuje m.in. :

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty, prowadzenie akt pracowniczych,

b) wytwarzanie , gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z instrukcja
kancelaryjng 1 przepisami /rozporzadzeniami/ Ministerstwa Edukacji Narodowe;,

c) profesjonalne prowadzenie sekretariatu szkoty i sktadnicy akt ,

d) sporzadzanie sprawozdan do GUS i Kuratorium Os$wiaty (SIO) ,

e) wspodlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,

f) $cista wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjng podczas inwentaryzacji majatku,

g) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnymi przepisami 1 zarzadzeniami dotyczacymi
prowadzonych zagadnien,

1) prowadzenie ksiag inwentarzowych, srodkéw trwatych 1 nietrwatych
J) przyjmowanie interesantow 1 udzielanie niezbednych informacji
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej ,
€) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,
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d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przest¢pstwo umyslne
(o$wiadczenie o niekaralnosci),

g) oswiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska, lub kserokopia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku urzedniczym,
poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

oryginatow dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101. poz. 926 z pozn. zm.).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych tj. Dz.
U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z poz. zm.).

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorg¢cznie podpisane i
ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 29 czerwca do godz. 15.00
pod adresem: Szkota Podstawowa im. Piotra Wysockiego w Dropiu  05-307 Dobre

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze samodzielny referent w kancelarii szkoly” .
Otwarcie ofert nastapi w dniu 4 lipca o godz. 14.

6. Uwaga:

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapoznaé w
kancelarii Szkoly Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu od poniedziatku do pigtku
w godz. 8.00 do 15.00 , lub na stronie ,,BIP” Gminy Dobre : gminadobre.bip.net.pl lub na
stronie internetowej Gminy Dobre w zaktadce ,,BIP”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25/799-24-77
Informacje dodatkowe :
Zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne  zostang  telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej niz 3 dni przed rozmowa
kwalifikacyjng. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Ztozonych dokumentow nie odsytamy, chyba, Ze na pisemny wniosek oferenta.
W przypadku wyboru kandydata na stanowisko pracy, uczestnik naboru zobowigzany jest do
przedtozenia zas§wiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, jak rowniez
dostarczy¢ informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Dobre : gminadobre.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu. .

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2012 r. wyniost 0%.
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Zatgceznik Nr 2 do zarzadzenia dyrektora szkoty - Formularz opisu stanowiska pracy
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
w Szkole Podstawowej im. Piotra Wysockiego w Dropiu
A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko : samodzielny referent w kancelarii szkoty w wymiarze 0,67 etatu
B. Wymogi kwalifikacyjne

1.Wyksztalcenie (typ szkoty, specjalnosc) :  studia magisterskie o kierunku administracja ,

wyzsze studia zawodowe o kierunku administracja i legitymuje sie co najmniej 2-letnim stazem
pracy; policealna lub pomaturalna szkotfa na kierunku administracyjno-biurowym i co najmniej 2-
letni staz pracy, szkota $rednia o kierunku administracyjno- biurowym i co najmniej 2 letni staz

pracy.
2. Do$wiadczenie zawodowe : co najmniej 2 letni staz pracy, preferowana osoba posiadajaca

doswiadczenie w pracy w jednostce o§wiatowej
3. Predyspozycje osobowosciowe : umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej w tym

obowigzkowo$¢, samodzielno$¢ , sumiennos¢ , kreatywnos¢ i komunikatywnos¢,

4. Umiejetnosci zawodowe : znajomos¢ podstaw kodeksu pracy i kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ustawy Karta Nauczyciela,_biegta znajomos¢ obstugi komputera
w Srodowisku Windows, umiejetnos¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownikow
szkoty, umiejetno§¢ wytwarzania , gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie
z instrukcja kancelaryjng 1 przepisami /rozporzadzeniami/ Ministra Edukacji Narodowe;j.
C. Zasady wspotzaleznosci stuzbowe;j

1. Bezposredni przetozony : dyrektor szkoty
Uwagi dodatkowe:
a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,
D. Zakres czynnosci samodzielnego referenta da administracyjnych :

e przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji
e wlasciwe przechowywanie 1 rejestrowanie drukdéw $cistego zarachowania
e prowadzenie na biezaco ksiggi ewidencji dzieci 1 ksiegi ewidencji uczniow
e prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
e prowadzenie dokumentacji dotyczace;j:

1. ruchu dzieci

2. odroczonych z obowigzku szkolnego

3. zwolnionych z wypelniania obowigzku szkolnego

e sporzadzanie wykazu ucznidow nie nalezacych do obwodu szkolnego i wysytanie
informacji o nich do przynaleznych szkot (we wrzesniu)

e wypisywanie duplikatow swiadectw szkolnych

e przegladanie i segregowanie arkuszy ocen oraz przekazywanie ich do oprawy (w
lipcu)

e prowadzenie akt pracowniczych: nauczycieli oraz pracownikdéw administracji i
obstugi

a) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzania i rozwigzania umow o prace,
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b) ustalanie stazu pracy oraz poziomu wyksztalcenia do nagrod jubileuszowych i
przekazywanie do GZAS informacji.
e Przygotowywanie na biezagco dokumentow dotyczacych:
a) udzielania urlopéw szkoleniowych, wychowawczych, bezptatnych,
b) ubiegania si¢ o emeryture lub rente
e wydaje, prowadzi rejestr 1 przedtuza legitymacje:
- szkolne , stuzbowe, ubezpieczeniowe
- przygotowanie dokumentow i sporzadzanie sprawozdan GUS i resortowych
e prowadzenie ewidencji nieobecnosci nauczycieli 1 listy obecnosci pracownikow
obstugi oraz rejestr wykorzystania urlopow:
- sprawdzanie punktualnosci podpisow listy nieobecnosci
e prowadzenie ksiegi zastepstw za nieobecnych nauczycieli 1 rozliczanie godzin
nadliczbowych nauczycieli
e przekazywanie Srodkow skarbnikowi Rady Rodzicow
e prowadzenie spisu i zbioru rozporzadzen
e robienie drobnych zakupoéw
e prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych
e zabezpieczanie kancelarii w art. pi$mienne i druki
e prowadzenie spraw ubezpieczenia — sporzadzenie pelnej dokumentacji powypadkowe;j
dla ucznidéw i pracownikow szkoty
e zalatwianie interesantéw w rdéznych sprawach
e zbieranie wplat zleconych przez dyrektora szkoty
e ponosi catkowita odpowiedzialno§¢ za prowadzenie w/w spraw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami
e odpowiada za estetyke kancelarii
e wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty
e czas pracy w godz. 8 — 16,00 lub ustalony indywidualnie
e prowadzenie sktadnicy akt
e W przypadku przyjmowania howego pracownika :
- dopilnowanie dokumentacji kadrowej przed podpisaniem umowy o prace
- poinformowanie pracownika o koniecznosci zgloszenia si¢ do GZAS
- udostegpni¢ do zapoznania Regulamin Pracy i instrukcje p.poz.
e w przypadku rozwigzania umowy o prac¢ nalezy
- w terminie wypisa¢ $wiadectwo pracy
- przypomnie¢ pracownikowi o koniecznosci zgtoszenia do GZAS
E. Odpowiedzialno$¢ pracownika
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku samodzielny referent wg
obowigzujacych przepisow.
F. Wyposazenie stanowiska pracy : komputer z dostgpem do Internetu , telefon, fax. ,
kserokopiarka, szafy kancelaryjne.
Opis stanowiska sporzadzit: dyrektor szkoty

podpis i pieczatka
Drop, dnia 14.06.2012 r.
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