PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA
im. Marii Konopnickiej w Starym Gozdzie
26-806 Stara Blotnica

tel. 48 619 80 05 Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 168/2018/2019

REGON 001189301

NIP 7981412656 Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej

im. Marii Konopnickiej w Starym Gozdzie
z dnia 3 czerwca 2019 roku '

DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. MARII KONOPNICKIEJ W STARYM GOZDZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Do udzialu w naberze moga by¢ dopuszczone osoby spelniajace wymagania niezb¢dne

(formalne):

1) posiadajace obywatelstwo polskie;
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

2) posiadajace pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z pelni praw
publicznych;

3) nie skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) posiadajace nieposzlakowang opinia;

5) posiadajace wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja,
ekonomia, finanse i rachunkowos¢)

6) posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym — mtodszego referenta;

2. Dodatkowe preferowane umiej¢tnosci:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7

umiejetnosé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obshugi interesantow;

zdolnosci analityczne;

odpowiedzialno$¢, dokladnosé, obowigzkowosé, samodzielnos$é, dyspozycyjnosc,
komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

biegta.znajomosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Platnik, Xpertis - kadry
i ptace, poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta nauczyciela, ubezpieczen
spolecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania oséb
fizycznych, zagadnien ptacowo-kadrowych oraz umiejetnos¢ interpretacji przepisow
prawnych;

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegélnych
ustaw

Z nim zwigzanych.

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

1.

Sporzadzanie list plac wynagrodzen osobowych zgodnie z aktualnymi umowami o prace
oraz wysokoscia uposazefi pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
w programie komputerowym Xpertis - kadry i place.



9,

10.

11

16.

17.
18.

19.

Sporzgdzanie list plac pracownikéw z wynagrodzen dodatkowych takich jak: nagrody
Dyrektora szkoly, Waojta Gminy Stara Blotnica, nagrody jubileuszowe, ekwiwalenty za
urlop, $wiadczenia urlopowe, odprawy emerytalne, dodatkowe wynagrodzenia roczne.
Sporzgdzanie zbiorczych zestawien list plac, zestawien potracen i odprowadzanie
potracen.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkébw chorobowych i opiekunczych
pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji placowej dotyczacej zasitkow platnych z ubezpieczenia
spolecznego.

Prowadzenie rejestru list plac.

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

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu RP7 oraz wykazu okreséw nieskladkowych
dla bylych pracownikow.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokos$ci zarobkow.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecen.

. Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbgdnych dla celow planowania.
12.
13.
14.
15.

Rozliczenie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w programie PLATNIK.

Rozliczenie podatkéw z Urzedem Skarbowym, sporzadzanie PIT 4 i PIT 4R.

Sporzadzanie PIT — 11, PIT — 40, PIT 8B, PIT 8A dla pracownikéw.

Biezgce zapoznawanie si¢ z aktualnymi przepisami i zarzadzeniami dotyczacymi
prowadzonych zagadnien.

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

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw;

Rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikéw oraz wyrejestrowanie
pracownikéw, z ktérymi rozwigzano umowe o prace;

Inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoly oraz gldwnego ksiggowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

3)

praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku mlodszego referenta na czas
okreslony do 31 grudnia 2018 roku. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym zgodnie z art. 16 ust. 2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) umowa zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wezesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Istnieje mozliwos¢ przeniesienia pracownika na czesé¢ etatu, za jego zgoda, do pracy
w innych jednostkach organizacyjnych w: Publicznej Szkole Podstawowej w Starej
Blotnicy — % etatu, Publicznej Szkole Podstawowej w Starych Sieklukach — 1/8 etatu,
Publicznej Szkole Podstawowej w Kaszowie — 1/8 etatu, w drodze porozumienia
pracodawcow zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 . poz. 1260),

(w Publicznej Szkole Podstawowej w Starym Gozdzie postanie 7z etatu).

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

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

bezposredni przelozony — Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej w Starym
Gozdzie;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami Publicznej Szkoly Podstawowej
w Starym Gozdzie oraz pracownikami szkét z terenu Gminy Stara Blotnica;

7) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
poz.936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych
zatrudnionych w szkotach i placowkach prowadzonych przez Gming Stara Blotnica;

8) wynagrodzenie wyplacane raz w miesigcu od 25 dnia do konca kazdego miesigca na
wskazane przez pracownika konto.

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

5. Oferta kandydata musi zawieraé nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopia dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci;

5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie lub aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym milodszego referenta wystawione
przez lekarza medycyny pracy;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

9) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji — klauzula zgody.

11)o$wiadczenie dla potrzeb rekrutacji w PSP w Starym Gozdzie dotyczace przeniesienia
do innej jednostki organizacyjnej,

12) podpisana klauzula informacyjna,

13)inne dokumenty o potwierdzajgce wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci;

14) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie przez kandydata.

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

6. Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ osobiscie lub przestaé
w terminie do 17 czerwca 2019 roku do godz. 12% na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica
Stara Blotnica 46
26-806 Stara Blotnica

W zaklejonych kopertach z dopiskiem , Nabor na stanowisko milodszego referenta
w Publicznej Szkole Podstawowej w Starym GoZdzie”, podanym imieniem i1 nazwiskiem
kandydata, adresem zwrotnym oraz nr telefonu.

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

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.




Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w sekretariacie Publicznej Szkoly Podstawowej
w Starym GozZdzie, na stronach: Biuletynu Informacji Publicznej Publicznej Szkoly
Podstawowej w Starym Gozdzie i Gminy Stara Blotnica oraz na tablicy ogloszen Publicznej
Szkoly Podstawowej w Starym Gozdzie. '
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 385 77 90 wew. 22

Uwaga:

W/w postepowanie sktada¢ si¢ bedzie z dwdch etapow:

I etap — sprawdzanie dokumentoéw kandydatow pod wzgledem formalnym;

IT etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.
Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana telefonicznie
powiadomione o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 21 czerwea 2019 roku.

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

Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej, Publicznej Szkoly Podstawowe] w Starym GoZdzie
zsgstarygozd.bip.org.pl, a takze na tablicy ogloszen w Publicznej Szkole Podstawowej
w Starym Gozdzie.

7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu kwietniu 2019 1.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej w Starym
Gozdzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych wyniost 2%.

Administratorem danych jest Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii
Konopnickiej] w Starym Gozdzie. Przetwarzamy Panstwa dane wylacznie w celu
wykonywania zadan Administratora, ktére wynikaja z przepisow prawa oraz zadan
wykonywanych w interesie publicznym. Majg Pafistwo prawo dostgpu do tresci swoich
danych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
i wniesienia sprzeciwu. Wigcej informacji znajdg Pafistwo na stronie zsgstarygozd.bip.org.pl
w zaktadce INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH.




