gZKOLA PODSTAWOWA

im. Jana Pawza IE
59-305 Rudna, ul. Piz

w Rudne)
owa 3, 3a, 30

OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawia Il w Rudnej
ul. Piaskowa 3, 3a, 3b, 59-305 Rudna

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO :
REFERENT

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Data publikacji ogloszenia 25.06.2024
Termin sktadania ofert uptywa 24.07.2024

I. Wymagania niezbe¢dne

e 3 g

wn

7.

Posiadanie obywatelstwo polskiego.

Wyksztatcenie: $rednie.

Minimalny staz pracy 1 rok.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe
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Umiejetnos¢ pracy przy komputerze.

Umiejetno$é pracy w zespole.

Operatywnos¢, sumiennosc, rzetelnosc.

Gotowosé podjecia pracy na stanowisku od 29.08.2024.

[II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
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Kompletowanie 1 sprawdzanie dokumentéow  dotyczacych naliczania
wynagrodzen.

Aktualizowanie na biezaco sktadnikow wynagrodzefi, wskaznikow, tabel
i kartotek wynagrodzefi pracownikow.

Dokonywanie potracen i zajg¢ egzekucyjnych oraz innych potracen zgodnie ze
wskazaniami o$wiadczen pracownikéw i innych dokumentéw nakazujacych
zajecie wynagrodzenia.

Wyliczanie zasitkow chorobowych i éwiadczen wyplacanych ze érodkéw ZUS.
Naliczanie i sporzadzanie listy ptac.

Sporzadzanie kartotek zasitkowych oraz kartotek wynagrodzen.

Wystawianie zaswiadczen 0 wysokosci wynagrodzenia.

Prowadzenie ksigg ewidencji drukdw scistego zarachowania.

Prowadzenie kasy.

Przestrzeganie zasad okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

Praca w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Rudnej ul. Piaskowa 3, 3a,
3b, 59-305 Rudna.
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Praca w wymiarze 1 etat (40 godz. tygodniowo), praca przy monitorze
ekranowym.

Wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziemika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz regulaminem wynagradzania Szkoty Podstawowej im.
Jana Pawta II w Rudne;j.

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta
zostanie na czas okreslony z mozliwoscig jej przediuzenia.

W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

Wymagane dokumenty
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CV wraz listem motywacyjnym.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadanie wyksztalcenie, staz
i dodatkowe kwalifikacje.

Oéwiadezenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

O¢wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, Ze wobec kandydata nie toczy sig
postgpowanie karne.

Kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego posiadanie stanu zdrowia
pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku kasjera lub o$wiadczenie
kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
referent.

O¢wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
znajdujacych si¢ w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie
7 art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem ich danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie w sekretariacie szkoty,
opisanej: ,,Nabor na wolne stanowisko referent”

Dodatkowe informacje

1
2.

Dokumenty doreczone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne w dniu 25.07.2024 zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bgdzie zobowiazany przedtozy¢ w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawla II w Rudnej przed zawarciem z nim umowy
o pracg, oryginal waznego za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w biuletynie informacji
publicznej (https://sprudna.bip.gov.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawla IT w Rudnej.
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