ZARZADZENIE NR 11/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. administracyjno — ksiegowych w Szkole Podstawowej Nr 2
im. ks. Stanislawa Konarskiego w Jaroslawiu

z dnia 8 czerwca 2022 1.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 10/2022 Dyrektora
Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu z dnia 25 marca 2022
r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu, zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. administracyjno -
ksiegowych w Szkole Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego Jarostawiu.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta Jarostawia, Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im.
ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu oraz na tablicy ogtoszen w budynku Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu.

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia postgpowania o naborze w skladzie:
1) Elzbieta Zurawska - przewodniczaca komisji,
2) Danuta Wolanska - cztonek komisji,
3) Iwona Kurpiel - czlonek komisji.

§3
1. Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi postepowanie o naborze wg zasad 1 w trybie
okre§lonym w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu.
2. Komisja Rekrutacyjna zakonczy postepowanie konkursowe do dnia 1 lipca 2022 r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 11/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu
z dnia 8 czerwca 2022 r.

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) Dyrektor Szkoty Podstawowej
Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze referent ds. administracyjno — ksiggowych w Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks.
Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu.

Nazwa i adres jednostki: Szkola Podstawowa Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego
ul. Jana Pawta II 26,
37 — 500 Jarostaw

Okreslenie stanowiska: referent ds. administracyjno — ksiggowych.

1. Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastgpujgce wymagania:

Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) ma peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow;

5) wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne.

Dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow prawnych

2) dobra umiej¢tno$é obshugi komputera, w tym znajomo$¢ komputerowych programow
biurowych — MS OFFICE WORD, EXCEL, VULCAN, obstuga poczty elektroniczne;j
oraz innych programéw zwigzanych z wyKonywanymi obowigzkami, '

3) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$é, samodzielno$é, dokladnosé, zdolnosé
analitycznego myslenia, komunikatywnosé, odpowiedzialno$¢, umiejgtno$¢ pracy w
zespole,

4) mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.



2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie spraw administracyjno-ksiegowych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem jednostki w materialy biurowe,
artykuly wyposazenia biura, druki, srodki czystosci itp.,

2) sporzadzanie i rejestrowanie umow na dostawe medidw i innych ustug;

3) prowadzenie archiwum;

4) gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatku;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

6) prowadzenie centralnego rejestru umow najmu pomieszczen;

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) charakter pracy: praca o charakterze administracyjno — ksiggowym;

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy;

3) wymiar etatu: pehny etat;

4) czas pracy: praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

5) warunki zatrudnienia: umowa na czas okre$lony w okresie od 01.09.2022 r. do
31.08.2023 r., z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia

W miesigcu maju 2022 r. (tj. miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia niniejszego
ogloszenia), wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 2
im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jaroslawiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny poswiadczony wlasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys — CV podpisany wiasnorecznie,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy, staz pracy,

5) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace
okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym,
w ktorym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

6) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozyé kopie dokumentow
potwierdzajacych jej umiejetnosci 1 osiggnigcia zawodowe, $wiadectw pracy
z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia,
obejmujgce okresy pracy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok,
w’ktorym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie oraz dokumenty stanowiace podstawe do
korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy,

7) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢



ich ttumaczenie na jezyk polski, dokonane przez certyfikowane biuro tlumaczen lub
ttumacza przysiegtego,

8) referencje z poprzednich miejsc pracy, opinie (jezeli kandydat posiada),

9) oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, a takze oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku urzedniczym,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
do celow rekrutacji zgodnie z RODO.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 01.07.2022 roku
w zaklejonej kopercie osobiécie w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanislawa
Konarskiego w Jarostawiu w godzinach od 7.30 do 15.30 Iub poczta na adres: Szkotla
Podstawowa Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu, ul. Jana Pawta II 26, 37-500
Jarostaw (decyduje data wptywu do siedziby placéwki) z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko referent ds. administracyjno-ksiegowych w Szkole Podstawowe;]
Nr 2 im. ks. Stanislawa Konarskiego w Jaroslawiu ”

Aplikacje, ktore wplyng do Szkoly Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego
w Jarostawiu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany adres
e-mailowy.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jarostawia (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl) , na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa
Konarskiego w Jarostawiu https://sp2jaroslaw.ssdip.bip.gov.pl oraz na tablicy ogloszen
w Szkole Podstawowej Nr 2 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jarostawiu.




