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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko referenta w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Rudziczce.

Zarzadzenie nr /11/2005/2006
xml:namespace prefix = o ns = "urn:schemas-microsoft-com:office:office" />

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudziczce

z dnia 28 lipca 2006 roku

w sprawie przyjecia procedury naboru pracownikéw

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rudziczce.

Na podstawie art.3a ust.2 ustawy z dnia22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.

1593 ze zmianami) zarzadzam:

§1

Przyja¢ code2utf('8222',0)Procedure naboru pracownikéw administracyjnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w

Rudziczcecode2utf('8221',0), ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1do
Zarzgdzenia nr 11/2005/2006

Dyrektora ZSP w Rudziczce z dnia 28
lipca 2006r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W RUDZICZCE

§1

1. Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w jednostce organizacyjnej

Gminy Suszec code2utf('8211',0) Zespédt Szkolno-Przedszkolny w Rudziczce

2. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny i dotyczy stanowisk urzedniczych

obsadzanych na podstawie umowy o prace.

3. Procedury naboru nie stosuje sie w przypadku zatrudnienia pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy ( praca

interwencyjna, roboty publiczne, umowa o odbycie stazu) oraz zatrudnienia ).

4. Nabér pracownikéw na stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudziczce.

§2

Jezeli w procedurze jest mowa o:
1) Zespole code2utf('8211',0) nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Rudziczce
2) Dyrektorze code2utf('8211',0) nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudziczce.

3) Rozporzadzeniu code2utf('8211',0) nalezy rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikédw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego ( DZ. U. Nr 146, poz. 1222)

§3



1. Nabér pracownikéw zespotu prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejagcym stanowisku pracy lub w

przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy.
2. Ogtoszenie 0 naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

d) okresSlenie wymaganh zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z rozporzagdzeniem i opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe ( np. wyksztatcenie, niezbedna wiedza
specjalistyczna, wymagane zdolnosci i umiejetnosci,
cechy charakteru i osobowosci),

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert
3. Termin skfadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
4. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudziczce, ul. Woszczycka 20

b) zamieszczenie na stronie internetowej www.suszec.pl

€) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej
5. Ogtoszenie moze zosta¢ przekazane do ogtoszenia w Powiatowym Urzedzie u Pracy lub w Nowinach Suszeckiej Gminy

§4

Nabo6r przeprowadza Komisja Rekrutacyjna code2utf('8211',0) zwana dalej Komisja, w sktadzie 3
code2utf('8211',0) osobowym, powotana sposréd pracownikéw zespotu przez Dyrektora Zespotu.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym osoby, ktérej
dotyczy postepowanie , albo pozostaje w takim stosunku prawnym lub faktycznym co moze budzi¢ watpliwosci co

do jej bezstronnosci.

3. Komisja dokonuje analizy i sprawdzenia ofert i sporzadza liste wszystkich ofert, kwalifikujgc je na oferty spetniajgce
lub nie spetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu. Oferty spetniajgce wymagania formalne grupuje sie w ostateczng liste
kandydatow.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentédw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, liste kandydatéw , ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznej. Lista powinna zawiera¢ imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§5

1. Kazdego zakwalifikowanego kandydata Dyrektor Zespotu zaprasza na rozmowe kwalifikacyjna.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra zadaje pytania kandydatom dotyczace niezbednej

wiedzy i umiejetnosci na stanowisko ,na ktdre kandyduje a takze znajomosci ogdlnych przepiséw prawa oswiatowego,


http://www.suszec.pl/

finansoéw publicznych, prawa pracy. Odpowiedzi kandydatéw oraz analiza dokumentéw dotaczonych do oferty jest
oceniana przez cztonkéw Komisji w skali punktéw 0 code2utf('8211',0) 10

Z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokdt przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktéry zawiera:

a) date spotkania,
b) sktad komisji przeprowadzajgcej rozmowe,
) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

d) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowana wedtug

spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze i ilosci uzyskanych punktéw,
e) informacje o zastosowanych metodach itechnikach naboru, a takze:

- dane osobowe kandydata,

wyksztatcenie,

umiejetnosci inne (np. obstuga komputera, znajomos¢ jezykdw obcych, itp.),

doswiadczenia zawodowe,

uwagi inne
f) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze
g) podpis Dyrektora i cztonkéw Komis;ji.

4. Decyzje w sprawie zatrudnienia bgdzZ niezatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor

5. Kandydaci bioragcy udziat w postepowaniu informowani sg o wynikach postepowania rekrutacyjnego.

§6

Stosowanie procedury rekrutacji nie dotyczy zatrudnienia pracownika na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych, urlop

macierzynski i przypadkdéw losowych)

§7

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo

zakonczenia procedury naboru oraz w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata,
poprzez :

1) wywieszenie informacji na tablicy informacyjnej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudziczce

2) podanie informacji na stronie internetowej www.suszec.pl

3) podanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko

urzednicze



3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przez okres

€O najmniej 3 miesiecy.

§8

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego

naboru. Przepisy § 7 stosuje sie odpowiednio.

Ogtoszenie
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudziczce, ul. Woszczycka 20
43- 267 Suszec

ogtasza nabdr na stanowisko

Referenta w wymiarze 1,0 etatu

l. OPIS STANOWISKA

Podstawowe obowigzki

Referent zobowigzany jest:

-organizowac i kierowa¢ catoksztattem pracy pracownikéw administracyjno-obstugowych,
-prowadzi¢ dokumentacje zespotu,

-prowadzi¢ archiwum zespotu,

-prowadzi¢ sprawy dotyczace eksploatacji nieruchomosci,

- wspétpracowac z gtéwng ksiegowg w zakresie finansowania spraw administracyjno-gospodarczych
-sporzadzac¢ harmonogram prac pracownikéw obstugowych oraz ich urlopéw

-prowadzi¢ sprawy zwigzane z majgtkiem zespotu, kontrolowa¢ prawidtowe ich zabezpieczenie i eksploatacje,
-kontrolowad sprawy gwarancyjne i pogwarancyjne,

-dokonywac zakupdw materiatéw oraz sprzetu na potrzeby zespotu

-prowadzi¢ sprawy zwigzane z wynajmem sali gimnastycznej



1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

- wyksztatcenie wyzsze lub srednie
- umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw Word i Excel, obstuga poczty elektronicznej

- niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

nieposzlakowana opinia
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

- mile widziane: staz pracy na stanowisku referenta w placdwkach oswiatowych a takze ukohczone kursy i szkolenia z
zakresu kadrowo- ptacowego, prowadzenia dokumentacji szkolnej, SIO, zasad gospodarki finansowo-majatkowej w

placéwkach oswiatowych, itp. oraz podstawowe wiadomosci z zakresu prawa o$wiatowego, finanséw publicznych, prawa

pracy.

1. CECHY 0SOBOWOSCI

- samodzielnos$¢ , odpowiedzialnos¢

- systematycznos¢, sumiennos¢ i doktadnosé

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole

zdolnos$¢ do szybkiego przyswajania wiedzy

V. WYMAGANE DOKUMENTY i OSWIADCZENIA

- uwierzytelniona kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych lub szkoty Sredniej

- CV i list motywacyjny

- kserokopie pierwszych 3 stron dowodu osobistego , lub nowego dowodu osobistego
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania
naboru pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. Nr 133, poz. 883

ze zm.)

V. INNE INFORMACJE

1.  Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rudziczce,



ul.Woszczycka 20, 43- 276 Suszec, w zamknietych kopertach z adresem i numerem telefonu
kontaktowego sktadajacego oferte, wraz z dopiskiem code2utf('8222',0) nabor na stanowisko referenta
code2utf('8222',0)

Termin sktadania ofert - do dnia 17 sierpnia 2006r. godz. 14.00.
2. Oferta moze by¢ dostarczona osobiscie lub poczta ( decyduje data stempla pocztowego)

3. Szczegdtowych informacji mozna uzyska¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno- -Przedszkolnego w
Rudziczce, ul. Woszczycka 20, tel. 032/ 2124-013.

Rudziczka , 2 sierpnia 2006r.

Metryka:

Liczba wyswietlen 49

Historia zmian:

Czas Dane osoby zmieniajacej Opis zmiany



