Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia NR 8/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Wiadyslawa Szafera z dnia 14.05.2021 r

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Wiadystawa Szafera
w Widuchowej oglasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko
urz¢dnicze — referent w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa

Szafera w Widuchowej ul. Barnima III 1, 74-120 Widuchowa

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 223
poz 1458) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 936 z pézn. zm b

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej,

ul. Barnima IIT 1, 74-120 Widuchowa

Stanowisko: referent w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej
Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony.

Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo.

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

2) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) wyksztatcenie srednie i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie
wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
oswiatowe, Ustawa o systemie oswiaty, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie
danych osobowych,

2) znajomos¢ i obstuga programu: System Informacji Odwiatowej — SIO



3) umiejgtnos¢ sporzgdzania sprawozdan statystycznych do GUS,
4) biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejgtno$é korzystania z zasobu Internetu,
5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

6) zdolnosci  organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywnosé, umigjetnos¢ pracy w  zespole,
dyspozycyjnosc.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem oraz rozwigzaniem
stosunku pracy (kompletowanie dokumentéw kadrowych i zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli, umowy o prace, umowy cywilnoprawne),

2) zmiany warunkéw umowy o pracg, $wiadectwa pracy, ewidencji, statystyki i informacji
o zatrudnionych pracownikach,

3) wprowadzanie danych dotyczgcych Szkoly Podstawowej im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej
do bazy danych Systemu Informacji Os$wiatowej i terminowe przekazywanie tych danych
do systemu,

4) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan do GUS,

5) wystawianie pracownikom legitymacji stuzbowych, delegacji stuzbowych,

6) prowadzenie ewidencji badan lekarskich, ewidencji szkolefi BHP, ewidencji obecnodci i urlopow
pracownikéw oraz ewidencji zwolnien lekarskich,

7) wystawianie zaswiadczen,

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

9) prowadzenie archiwum szkolnego,

10) prowadzenie ewidencji i kontroli obowiazku szkolnego,

11) wspétpraca z Urzgdem Gminy w Widuchowe;j,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty,

13) przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty,

14) prowadzenie i dokumentowanie spraw zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji robét publicznych.

16) udziat przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planéw budzetowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie okre$lenia warunkéw
i zasad udzielania zamdwien publicznych,

18) nadzér nad programami ,,Szklanka mleka” oraz ,,Owoce i warzywa w szkole”,
19) prowadzenie sekretariatu szkoty,

IV.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w petnym
wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
2) pomieszczenie biurowe znajduje sig na parterze,



3) do budynku nie prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

4) w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych.

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
dat¢ upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa Szafera
w Widuchowej w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popetione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczyé zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego
Rejestru Karnego),

5) o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (1j. Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz 1458)

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatow, ktdrzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Oswiadczenie powinno by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji proceséw rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22018 r. poz. 1000 z
pézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”. 8) Os$wiadczenie kandydata — ,Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282)

VIIL Termin i miejsce skladania dokument6w:

1) Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta”
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28.05.2021 r. w godzinach 7.00 — 15.00 w sekretariacie Szkoty
Podstawowej  im.  Wiadystawa  Szafera w Widuchowej,  listownie na  adres:
Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej, ul. Barnima ITI1 1 74-120 Widuchowa
lub na adres e-mail szkoty: sekretariat@spwiduchowa.pl

2) Za datg ztozenia oferty uwaza sie date wptywu.



IX. Informacje o przebiegu naboru:

1) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw wymagan
formalnych na stanowisko urzednicze,

2) aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej im. Wtadystawa Szafera w Widuchowej po wyze]
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie o rozmowie
kwalifikacyjnej,

4) informacje o ostatecznych wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Szkoty.

Widuchowa, dnia 14.05.2021 r.

REKTOR
fojye] w Widuchowej
4 N\



