ZARZADZENIE Nr 113/2015/2016
Dyrektora Zespolu Szkét Gminnych w Starym Gozdzie
z dnia 10 listopada 2015 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na kandydata na wolne stanowisko urzednicze — miodszego
referenta.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — mlodszego referenta w Zespole Szkot
Gminnych w Starym Gozdzie, Stary Goézd Nr 90, 26-806 Stara Blotnica, zwany dalej
,.Konkursem”.

§ 2.
Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko, o ktorym mowa w § 1 winni spetnia¢ warunki
okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

1.W celu wytonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powotuje komisje
rekrutacyjna, zwana dalej ,.komisja”, w nastepujacym skladzie:

1) Anna Ziomek - Przewodniczacy komisji;
2) Joanna Cybulska - Sekretarz komisji;

3) Katarzyna Bukowska - Cztonek komisji;
4) Anna Siek-Gomuta - Cztonek komisji;

5) Krystyna Sobien — Czlonek komisji;

6) Grazyna Jesionek — Czlonek komisji.

2.Komisja pracowaé bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia nr 112/2015/2016 Dyrektora Zespotu Szkot Gminnych w Starym
Gozdzie z dnia 9 listopada 2015 .

§ 4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania i podlega ogloszeniu poprzez opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkot Gminnych w Starym Gozdzie
zsastaryoozd.bip.ore.pl oraz na tablicy ogloszen Zespohi Szkot Gminnych w Starym Gozdzie.

DYREKTOR
Zespolu Szkdi ‘Gmigrsych w Starym Gofdzie

Anna Ziomek




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 113/2015/2016
Dyrektora Zespotu Szkot Gminnych
w Starym Gozdzie
z dnia 10 listopada 2015 roku

DYREKTOR ZESPOLU $7ZKOEL GMINNYCH W STARYM GOZDZIE
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MLODSZEGO REFERENTA.
- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1. Do udzialu w naborze moga byé dopuszczone osoby spelniajace wymagania niezb¢dne
(formalne):

1y
2)

3)

%)
5)

6)

posiadajace obywatelstwo polskie;

posiadajace petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystajace z pelni praw
publicznych;

nie skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadajace nieposzlakowang opinia;

posiadajgce wyksztalcenie $rednie (Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadafi na tym stanowisku);

posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym — miodszego referenta;

2. Dodatkowe preferowane umiejetnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

umiejetnosé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;

zdolnosci analityczne;

odpowiedzialnoé¢é, doktadnos¢, obowiazkowosc, samodzielno$¢, dyspozycyjnosc.
komunikatywnosé, odpornosc na stres; .

biegta znajomos¢ obshigi komputera (pakiet Microsoft Office, Platnik, Xpertis - kadry
i ptace, poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych;

znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta nauczyciela, ubezpieczen
spofecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, opodatkowania osob
fizycznych, zagadnien ptacowo-kadrowych oraz umiejetnos¢ interpretacji przepisow
prawnych;

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegolnych ustaw
z nim zwigzanych.

3. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku mlodszego referenta obejmowac bedzie:

1.

Sporzadzanie list plac wynagrodzen osobowych zgodnie z aktualnymi umowami o pracg
oraz wysokoscia uposazen pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
w programie komputerowym Xpertis - kadry i ptace.

Sporzadzanie list ptac z wynagrodzen dodatkowych pracownikow takich jak: nagrody
Dyrektora szkoly, Wojta Gminy Stara Blotnica, nagrody jubileuszowe, ekwiwalenty za
urlop. $wiadczenia urlopowe, odprawy emerytalne, dodatkowe wynagrodzenia roczne.
Sporzadzanie zbiorczych zestawien list plac, zestawien potracen i odprowadzanie potracen.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkéw chorobowych i opiekunczych pracownikow.




D

10.
11.
12.
13.
14.
15:

16.

17.
18.

19.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej dotyczacej zasitkow platnych z ubezpieczenia
spotecznego.

Prowadzenie rejestru list plac.

Sporzadzanie wnioskéw o wysokosci wynagrodzen dla pracownikéw odchodzacych na ‘
emeryture lub rentg inwalidzka.

Sporzadzanie zaswiadezen o wynagrodzeniu RP7 oraz wykazu okresow niesktadkowych
dla bytych pracownikow.

Wydawanie zaswiadczefi o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie umoéw zlecen.

Sporzadzanie wszelkich informacji pfacowych niezbednych dla celéw planowania.
Rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w programie PLATNIK.

Rozliczenie podatkdéw z Urzedem Skarbowym, sporzadzanie PIT 4 i PIT 4R.
Sporzadzanie PIT — 11, PIT — 40, PIT 8B, PIT 8A dla pracownikow.

Biczace zapoznawanie si¢ z aktualnymi przepisami i zarzadzeniami dotyczgcymi
prowadzonych zagadnien.

Przyjmowanie interesantéw — udzielanie pracownikom informacji dotyczacych naliczen
i wyplat ich wynagrodzen.

Sporzadzanie sprawozdaf statystycznych w zakresie prowadzonych spraw;

Rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikéw oraz wyrejestrowanie
pracownikow, z ktorymi rozwigzano umowg o prace:

Inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoly oraz gtéwnego ksiggowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

8)

9)

praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku mlodszego referenta na czas
okreslony do 31 grudnia 2016 roku. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) umowa zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Istnieje mozliwos¢ przeniesienia pracownika na czgsc etatu, za jego zgoda, do pracy
w innych jednostkach organizacyjnych w: Zespole Szkot Gminnych w Starej Blotnicy
— Y, etatu, Publicznej Szkole Podstawowej w Starych Sieklukach — 1/8 etatu, Publicznej
Szkole Podstawowe] w Kaszowie — 1/8 etatu, w drodze porozumienia pracodawcow
zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz.U. 22014 r. poz. 1202), (w Zespole Szkét Gminnych w Starym Gozdzie postanie
L2 etatu).

miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica, Stara Blotnica 46, 26-806 Stara Blotnica;

praca jednozmianowa w godzinach 7°°- 15% od poniedziatku do piatku;

bezposredni przetozony — Dyrektor Zespotu Szkét Gminnych w Starym Gozdzie;
praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami Zespotu Szkét Gminnych

w Starym Gozdzie oraz pracownikami szkot z terenu Gminy Stara Blotnica;
wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. z2014 1.
poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow niepedagogicznych
zatrudnionych w szkotach i placowkach prowadzonych przez Gming Stara Blotnica;
wynagrodzenie wyplacane raz w miesiacu od 25 dnia do konfica kazdego miesiaca na
wskazane przez pracownika konto.

okres wypowiedzenia umowy o pracg wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).




5. Oferta kandydata musi zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;

3) kwestionariusz osobowy:

4y kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejgtnosci;

5) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

6) o$wiadczenie lub aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym mtodszego referenta wystawione przez
lekarza medycyny pracy;

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

(lub kserokopie dowodu osobistego);

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.);

11) inne dokumenty o potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnoscei;

12) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru.

Uwaga: wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowy zyciorys

(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) z nr telefonu kontaktowego,
powinny by¢ opatrzone klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1j. Dz. U z2014r poz. 1202)”.

6. Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ osobiscie lub przestac
w terminie do 20 listopada 2015 roku do godz. 14" na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko miodszego referenta w Zespole
Szk6t Gminnych w Starym GoZdzie” , podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem
zwroinym oraz nr telefonu.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica..

Oferty, ktére wplyna do Urzgdu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

7 regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ W Urzedzie Gminy (pok. Nr 1), na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Stara Blotnica oraz na stronie internetowej Zespolu Szkot
Gmirnych w Starym Gozdzie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 3857790




Uwaga:

W/w postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:

I etap — sprawdzanie dokumentoéw kandydatéw pod wzgledem formalnym;

11 etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
Osoby, ktére speinia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang telefonicznie
powiadomione o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dziefi 24-25 listopada 2015 roku.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkot Gminnych w Starym Gozdzie zsgstarygozd.bip.org.pl ,
a takze na tablicy ogloszen w Zespole Szkot Gminnych w Starym Gozdzie.

7. Dodatkowe informacje:

1. Informacja wynikajgca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu styczniu 2015 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szko6t Gminnych w Starym Gozdzie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych wyniést ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie o0sob,
o ktorych mowa w ust.1.

DYREKTOR
Zespotu Szkdt Eisrziﬂjwch w Starym Gozdzle

(%

Anna Ziomek




