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6627 REGON 005173700 Minsk Mazowiecki, dnia 18.02.2016r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 6 im. Henryka Sienkiewicza w Minsku Mazowieckim
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

Starszego Referenta
w Szkole Podstawowej Nr 6 im. H. Sienkiewicza w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z p6zn. zm.) Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6
w Minsku Mazowieckim oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Starszego
Referenta

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa Nr 6 im H. Sienkiewicza
ul. Gen. K. Sosnkowskiego 1
05-300 Minsk Mazowiecki

Tel. 25 759 35 08

2. Wymiar czasu pracy: 1 etatu — 40 godzin tygodniowo
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) wyksztatcenie wyzsze licencjat lub magisterskie (preferowane kierunki ekonomia
finanse, administracja publiczna) lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i dwuletni
staz pracy,

d) niekaralno$é¢ tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;
b) znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,



- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

)

d)

e)

biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word, Excel) oraz
programéw komputerowych stosowanych w jednostkach budzetowych, programu
Platnika,

odpowiedzialnos¢, doktadnos$¢, sumiennos¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizacji
pracy, odporno$¢ na stres

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku st. referenta.

4. Zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

)

h)
i)

i)

zadania zwigzane z naliczaniem wynagrodzen i zatrudnianiem pracownikow w
programie Vulcan Optivum,

zadania zwigzane z gospodarka finansowa szkoty,

administrowanie Systemem Informacji Oswiatowej,

inwentarz: prowadzenie ewidencji wartosciowej 1 iloSciowej wyposazenia oraz
srodkow trwatych szkoty,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow uczniow i1 pracownikdéw szkoly oraz rejestru wypadkow ucznidow,
zaopatrywanie szkoty w odziez ochronna (dla pracownikow obstugi) oraz strgj i
obuwie dla nauczycieli wychowania fizycznego (wyplata ekwiwalentu),
przygotowanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych zgodnie z ustawg —
Prawo zamdwien publicznych,

wydawanie legitymacji szkolnych i kart rowerowych dla uczniow,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie ewidencja zuzycia znaczkéw
pocztowych,

inne prace zlecone przez dyrektora i gldéwnego ksiggowego.

4a. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)
)

praca w budynku siedziby Szkoty Podstawowej nr6 im. H. Sienkiewicza w Minsku
Mazowieckim,

bezpieczne warunki pracy,

stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmow
telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

4b. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

)
b)

<)

d)

podpisane odrecznie: cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginalem,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,



e) o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

f) o$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

g) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie Swiadectw

pracy, itp.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015 r., poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.)”.

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,JKonkurs na stanowisko Starszego Referenta ” w sekretariacie Szkoty Podstawowej
Nr 6 im. H. Sienkiewicza w Minsku Mazowieckim w terminie do 4 marca 2016 roku
w godzinach od 08:00 do 14:00. Aplikacje ztozone po uplywie terminu nie beda
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w  Szkole Podstawowej Nr 6 im. H. Sienkiewicza
w Minsku Mazowieckim w dniu 7 marca 2016r. o godz. 10.00.

7. Inne informacje
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap - Kwalifikacja formalna - badanie zlozonych ofert pod wzgledem
ich kompletnoéci i spelnienia wymagan formalnych; do II etapu dopuszcza si¢ osoby
zakwalifikowane w I etapie.

IT etap - Kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe  kwalifikacyjng
z komisja konkursowg powotang przez dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 6
im. H. Sienkiewicza w Minsku Mazowieckim.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly
Podstawowej nré im. H. Sienkiewicza w Minsku Mazowieckim oraz na tablicy ogloszen na
terenie szkoty.
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