ZARZADZENIR NR 14/2020
DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ IM. SW. JANA PAWLA Il W GRUSZCZYCACH
z dnia 10.12.2020 r.
w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej im. $w. Jana Pawta Il w Gruszczycach

Na podstawie art. 13 Ustawy z dn. 21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2019 r. poz, 1282) zarzgdzam co nastepuje:

§1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze na stanowisku referent w Szkole
Podstawowej im. $w. Jana Pawta Il w Gruszczycach.

§2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentéw aplikacyjnych, zawiera ogtoszenie o naborze stanowigce zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko w 81 , powotuje komisje rekrutacyjng w
skfadzie :

1) Renata Iszczek — Przewodniczacy;
2) Matgorzata Wierucka — Sekretarz;
3) Jolanta Marcjanik — Cztonek;

84. Komisja przeprowadza postepowanie rekrutacyjne zgodnie z przepisami ustawy z dn. 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

§5. Katalog kryteriow oceny kandydata przez komisje, wartos¢ punktowg poszczegdlnych
kryteridw oraz minimalng liczbe punktéw, ktérg kandydat musi uzyskaé dla spetnienia
warunkéw zatrudnienia, zawiera zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczagcemu komisji rekrutacyjnej.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. $w. Jana Pawta Il

w Gruszczycach z dnia 10.12.2020 r.

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ IM. SW. JANA PAWLA Il W GRUSZCZYCACH

98-235 BtASZKI, GRUSZCZYCE 45
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

referent

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust.
2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j.
Dz. U.z2019r. poz. 1282);

wyksztatcenie wyzsze : preferowane finanse, rachunkowos¢, informatyka;
minimum roczny staz pracy w instytucjach budzetowych;

znajomosc przepisow prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

praktyczna znajomosc¢ zasad sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,
klasyfikacji budzetowej, planowania budzetowego w sektorze finansow
publicznych;

biegta obstuga komputera oraz biurowych programéw komputerowych, w
tym przede wszystkim pakietu MS Office (Exel, Word);

znajomosc¢ programow ksiegowych: mile widziana znajomosé programu
Sekretariat Vulcan;

predyspozycja osobowosciowa: umiejetno$é sprawnej organizacji pracy,
odpowiedzialnos¢, pracowitosé, rzetelnosé, komunikatywnos¢, odpornos$é na
stres, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

prowadzenie ewidencji ksiegowej, dochoddéw i wydatkow budzetowych;



2)
3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie ewidencji planéw finansowych wg. klasyfikacji budzetowej;
prowadzenie rejestru faktur, kartotek materiatowych, wystawianie faktur i
not ksiegowych dla jednostek obstugiwanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem nauki;

prowadzenie prac zwigzanych z obstugg finansowg stotéwki szkolnej;
prowadzenie prac zwigzanych z zywieniem zbiorowym;

prowadzenie prac zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny + CV;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(druk do pobrania na stronie BIP Szkoty Podstawowej im. $w. Jana Pawta Il w
Gruszczycach bip.spgruszczyce.blaszki.pl lub w siedzibie Szkoty Podstawowej
w Gruszczycach);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie , poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem;

kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;
podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty,
zobowigzuje sie nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiat
by mu wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w wymiarze 1 etatu od dnia 1
stycznia 2021 roku;

osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci, kopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem;

podpisane oswiadczenia o tresci: ,,Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo
polskie” (dotyczy kandydatéw posiadajgcych obywatelstwo polskie);
podpisane oswiadczenia o tresci: ,Oswiadczam, ze posiadam minimum roczny
staz pracy, w tym minimum roczne doswiadczenie zawodowe w
rachunkowosci budzetowej w sektorze finanséw publicznych”;

10) podpisane oswiadczenia o tresci: ,,Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo

panstwa Unii europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej” (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

11) podpisane o$wiadczenie o tresci: ,,Oswiadczam, ze nie bytem* / nie bytam*

skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z



oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” (* niepotrzebne
skreslic¢);

12) podpisane oswiadczenie o tresci: ,Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych ”;

13) podpisang klauzule informacyjng dla kandydatéw do pracy na stanowisku
urzedniczym wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
stanowi zatgcznik do ogtoszenia o naborze;

14) dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym
wydany przez Pafistwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajgcy ukoriczenie studidw wyzszych
prowadzonych w jezyku polskim,

c) S$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza
przysiegtego wydany przez Ministra Sprawiedliwosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstugg monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie oraz obstugg pozostatych urzadzen biurowych:
komputer, drukarka, skaner;

2) miejsce wykonywana pracy — szkota Podstawowa im. $w. Jana Pawfa Il w
Gruszczycach, Gruszczyce 45. Budynek jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z przewagg pozycji siedzacej,
mozliwo$é wykonywania zadan stuzbowych na terenie gminy Btaszki,
niezaleznie od warunkéw atmosferycznych;

3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas nieokreslony;

4) wymiar czasu pracy: petny etat.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w szkole Podstawowej im. sw. Jana
Pawta Il w Gruszczycach, Gruszczyce 45, 98-235 Btaszki lub przesta¢ pocztg pod w/w
adres. Przedmiotowe dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé pocztg w terminie do dnia
21.12.2020r. do godz. 13:00, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej im. sw. Jana Pawfa Il w
Gruszczycach.

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania dokumentéw, ma data
ich wptywu do szkoty Podstawowej im. sw. Jana Pawta Il w Gruszczycach a nie data
stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty powyzej w okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.spgruszczyce.blaszki.pl



Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

7. informacje dodatkowe:

1) za brak spetnienia wymagan formalnych bedg uznane: inna tresc
oswiadczen niz w zarzadzeniu, brak podpisu pod oswiadczeniami, liscie
motywacyjnym, klauzulach informacyjnych, zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych i kwestionariuszu osobowym oraz brak poswiadczenia
za zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze stron
skopiowanych dokumentéw);

2) kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaty
dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3) przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy
na podstawie stosunku pracy (umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spétdzielczej umowy o prace);

4) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze nie przekracza 6%.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 14/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. $w. Jana Pawta Il
w Gruszczycach z dnia 10.12.2020 r.

1. Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej im. sw.
Jana Pawtfa Il w Gruszczycach.

Nazwisko i imie kandydata

Lp. KRYTERIA OCENY Skala ocen wartos¢ Uwagi
od0do5

1. | Kwalifikacje kandydata

2. | Doswiadczenie zawodowe

3. | Wiedza specjalistyczna, ktéra
warunkowadé bedzie odpowiedni
poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

4. | Znajomos¢ zagadnien wynikajgcych
z prac na stanowisku.

5. | Ogdlna prezentacja kandydata, w
tym komunikatywnosé,
komunikacja werbalna.

Suma punktéw:

Nazwisko i imie cztonka Komisji

Data i podpis cztonka Komisji

2. Minimalng srednig liczbe punktow, ktérg kandydat musi uzyskac dla spetnienia
warunkéw zatrudnienia ustala sie na 20.



