Z ARZADZENIE Nr 2/2014/15
Dyrektora Szkoly Muzycznej I stopnia w Bobowej
z dnia 31 lipca 2015r

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze laczone
w Szkole Muzycznej | stopnia w Bobowej.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 roku Nr 142, poz.1591 z p6zn. zmianami) w zwigzku z art. 71 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1202 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze laczone w Szkole
Muzycznej | stopnia w Bobowej stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik do Zrzadzenia

Nr 2/2014 / 15 Dyrektora Szkoty Muzycznej
| stopnia w Bobowej

z dnia 31 lipca 2015 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W SZKOLE MUZYCZNEJ | STOPNIA W BOBOWEJ

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, o ktérych mowa w art. 12 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1202 z p6z.zm.),
zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.
Postanowienia Regulaminu nie obejmuja:

1. stanowisk pomocniczych i obstugi,

2. pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa

o pracownikach samorzgdowych,

3. pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty, w

oparciu o informacje przekazane przez burmistrza w zwigzku z likwidacjg ZEAS-u

0 wakujgcym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.

2. Opis stanowiska pracy zawiera:

a)

b)

doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych
zajmujgcego je stanowiska,

okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.



5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
6. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 2.

Formularz zakresu czynnosci stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdziat I

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
b) sekretarka szkoty,

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat lll

Etapy naboru
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

ok w0 nh e

Ocena koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoly Muzycznej I

stopnia w Bobowe;j.

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3. Ogtloszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszeh przez 10 dni

kalendarzowych.

4. Przyklad ogloszenia stanowi Zalgcznik Nr 4.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku urzedniczym w Szkole Muzycznej | stopnia w Bobowej.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,



g) oryginat kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg
byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001
roku, Nr 130, poz. 1450).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych

§ 6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI

Ogloszenie listy kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne

§7

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze i wstepnej ocenie umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP

do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.



Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Przykfad listy stanowi Zatgcznik Nr 5

Rozdziat VIiI

Ocena koncowa kandydatow

§8
Na ocene koncowg sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows.

Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac¢ 10 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat szkoty jako jednostki samorzadu terytorialnego
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.



Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikow

§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w ocenie koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu
i (lub) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 prace,

zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzoneqo naboru na dane stanowisko pracy

§ 12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisbw kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagah okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speniajgcych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru,

d) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Przyktad protokotu stanowi Zatgcznik Nr 6



Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru

§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zzadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.

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 sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Wzdbr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.

Rozdziat XIl

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.



Zatgcznik Nr 1

........................................ Bobowa, dnia...........ccovvvveiiennnnn.

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

Wakat powstal w przypadku, m.in:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
c) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejScia pracownika na emeryturg, rente,
e) powstania nowej komorki,
f)  zmiany przepisdéw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) innej sytuacji.
Uzasadnienie:
/data, podpis i piecze¢
osoby upowaznione;j/
Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zatacznik Nr 2

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY W SZKOLE
MUZYCZNEJ | STOPNIA W BOBOWEJ

A. INFORMACJE OGOLNE
DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko
] REFERENT DS. KADR | SPRAW SOCJALNYCH

B.WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
| wyzsze |

2. Wymagany profil (specjalnosc)
\ ekonomiczne lub administracyjne |

3. Wymagania

- jest obywatelem polskim,

- jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego,
- ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

- nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestgpstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

- praktyczna znajomoS$¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i
podatkowych oraz naliczania ptac,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
Platnik oraz urzadzen biurowych,

- znajomos¢ spraw socjalnych

4. Doswiadczenie zawodowe

\ - staz pracy — minimum 2 lata
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5. Predyspozycje osobowosciowe
- umiejetnosc¢ organizaciji pracy wtasnej,
- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

- gtéwny ksiegowy

2. Przetozony wyzszego stopnia

- dyrektor szkoty

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.
b) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

- nie dotyczy

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

- nie dotyczy

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

Osoba na stanowisku zastgpuje:
(nazwa stanowiska)

‘referent ds. kadr i spraw socjalnych

Osoba na stanowisku jest
zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

‘ referenta ds. ptac i majatku trwatego

11



F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
REFERENT DS.KADR I SPRAW SOCJALNYCH

1. Prowadzenie dokumentacji osobowej wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
placéwkach oswiatowych (program ,Kadry”)

2. | Prowadzenie i przygotowanie czynnosci zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem i
awansowaniem nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi placéwek
oswiatowych.

3. | Przestrzeganie planow zatwierdzania i obowigzujgcych limitéw w tym zakresie.

4, |Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym

nauczycieli i kadry kierowniczej

5. | Sporzadzanie zbiorczych i okresowych sprawozdah.

6. | Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych.

7. | Wspodtdziatanie w opracowaniu projektéw, planéw wykorzystania srodkéw z funduszu
mieszkaniowego, oraz prowadzenie obstugi w tym zakresie.

8. |Organizowanie i prowadzenie spraw statystycznych dotyczacych oswiaty i
wychowania.

9. |Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych absolwentow,
pracownikoéw interwencyjnych i In. skierowanych przez Urzad Pracy.

10. | Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw czynnych, emerytéw i rencistéw.

11. | Wspétpraca z dyrektorami placéwek w zakresie prowadzenia teczek akt osobowych
(spisywanie uméw, zwolnieh, angazy, urlopéw i in.) .

12. | Prowadzenie spraw zasitkéw rodzinnych, wychowawczych i opiekunczych ZUS.

13. | Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow.

14. | Obstuga programu ,Ptatnik ZUS”.

15. | Wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

G. ZATRUDNIENIE WG NIZEJ PODANEGO WYMIARU :

1. SZKOLA MUZYCZNA 1 STOIPNIA W BOBOWE]J — 4/40.
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Zatacznik Nr 2

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY W SZKOLE
MUZYCZNEJ | STOPNIA W BOBOWEJ

A. INFORMACJE OGOLNE
DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

‘ REFERENT DS. PLAC I MAJATKU TRWALEGO

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
| wyzsze |

2. Wymagany profil (specjalnos¢)
ekonomiczne lub administracyjne |

3. Wymagania

- jest obywatelem polskim,

- jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego,

- ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

- nie byla prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

- praktyczna znajomos$¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i
podatkowych oraz naliczania ptac,

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
Ptatnik oraz urzadzen biurowych,

- znajomos¢ 1 prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych

4, Doswiadczenie zawodowe

- staz pracy — minimum 2 lata
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5. Predyspozycje osobowosciowe

- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,
- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

- gtéwny ksiegowy

2. Przetozony wyzszego stopnia

| - dyrektor szkoty

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.
b) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

- nie dotyczy

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

- nie dotyczy

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje:
(nazwa stanowiska)

‘referent ds. ptac i majatku trwatego

2. Osoba na stanowisku jest
zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

‘ referenta ds. kadr i spraw socjalnych

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
REFERENT DS. PLAC I MAJATKU TRWALEGO



1. Sporzadzanie list ptac pracownikéw- miesiecznie w module Ptace-ProgMan
2. |Sporzadzanie do zasitkéw macierzynskich, chorobowych chorobowych
opiekunczych
3. | Wydawanie zaswiadczen zaswiadczen zatrudnieniu i wynagrodzeniu
4. | Obstuga programoéw place, kadry, przelewy, umowy zlecenia
5. |Prowadzenie i rozliczanie ewidencji zwolnien lekarskich
6. | Sporzadzanie PIT
7. | Sporzadzanie sprawozdan do GUS
8. |Sporzadzanie raportow miesigcznych miesigeznych rocznych wg aktualnych
przepisow
9. | Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, zgodnie z przepisami
10. | Realizacja funduszu socjalnego w zakresie pozyczek mieszkaniowych, potracenia i

ewidencjonowanie wplat.

G. ZATRUDNIENIE WG NIZEJ PODANEGO WYMIARU :

1. SZKOLA MUZYCZNA 1 STOPNIA W BOBOWE]J — 4/40.
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Zatacznik Nr 3

ZAKRES CZYNNOSCI

Imie i Nazwisko: ... ..o
Nazwa komorki organizacyjnej: ........c.oooveveveiiinininnenen..
Symbol komaorki organizacyjnej: ........cococviiiiiiiiiiien.
Stanowisko stuzbowe: ...

Nazwa stanowiska pracy: ........cccooeeiiiiiiii i

Obowiazki

(data i podpis pracownika)

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 4

DYREKTOR SZKOLY MUZYCZNEJ | STOPNIA W BOBOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. KADR | SPRAW SOCJALNYCH

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
<)
d)

e)

f)
9)
h)

obywatelstwo polskie, lub innego panstwa ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP, jezeli posiada znajomosc¢ jezyka polskiego

petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych, i korzystania z petni praw publicznych.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, administracja, zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub studia
podyplomowe w tym zakresie,

staz pracy minimum 2 lata,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

praktyczna znajomos$¢ prawa pracy, ubezpieczeh spotecznych i podatkowych oraz
naliczania ptac,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, Ptatnik oraz pakietu
ProgMan kadrowo-ptacowego i urzgdzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

znajomos¢ przepisow: Prawa Pracy, Kodeksu Pracy, ustawy Prawo Ubezpieczen
Spotecznych, ustawy o ZFSS, ustawy Karty Nauczyciele, ustawy o Systemie O$wiaty,
samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé radzenia sobie

w sytuacjach stresowych

umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

Prowadzenie dokumentacji osobowej wszystkich pracownikéw zatrudnionych w placéwkach
oswiatowych (program ,Kadry”)

Prowadzenie i przygotowanie czynnosci zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem i
awansowaniem nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi placowek oswiatowych.
Przestrzeganie planow zatwierdzania i obowigzujgcych limitéw w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli
i kadry kierowniczej.

Sporzadzanie zbiorczych i okresowych sprawozdan.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych.

Wspoditdziatanie w opracowaniu projektow, planéw wykorzystania srodkéw z funduszu
mieszkaniowego, oraz prowadzenie obstugi w tym zakresie.

Organizowanie i prowadzenie spraw statystycznych dotyczacych oswiaty i wychowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych absolwentéw, pracownikéw
interwencyjnych i In. skierowanych przez Urzad Pracy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdow czynnych, emerytéw i rencistéw w petnym
zakresie,

Prowadzenia teczek akt osobowych ( spisywanie umoéw, zwolnien, angazy, urlopéw i in.) .
Prowadzenie spraw - zasitki ZUS.

Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw.

Obstuga programu ,Ptatnik ZUS”

Wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)

praca w wymiarze czasu:
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- Szkota Muzyczna | stopnia w Bobowej — 4/40,

b) Godziny pracy do uzgodnienia z pracodawcg

c) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. Nr 50,poz. 398 z pézn.
zm.tj. z 2014 ,p0z.1786) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw szkoty,

d) wynagrodzenie wyptacane do 25 dnia kazdego miesigca.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, odbytych

kursach- kserokopie,

6. Dodatkowe informacje :

Informacja wynikajgca z art.13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (fj. w lipcu 2014) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole Muzycznej | stopnia w Bobowej w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wyniost 6,12 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Szkole Muzycznej |
stopnia w Bobowej od godz.8.00-12.00, lub pocztg na adres : Szkotg Muzyczna | stopnia w
Bobowej, 38-350 Bobowa, ul. Dlugoszowskich 3.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referent do spraw kadr i spraw socjalnych

w terminie do dnia 17 sierpnia 2015r. /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Dokumenty, ktére wptyng do Szkoly Muzycznej | stopnia w Bobowej, po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej /http://muzyczna.bip.bobowa.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz
ustawgq z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 v Nr 223, poz. 1458)”.

Dyrektor Szkoty Muzycznej
| stopnia w Bobowej
Robert Gryzik
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Zalacznik nr 4

DYREKTOR SZKOLY MUZYCZNEJ | STOPNIA W BOBOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. PLAC | MAJATKU TRWALEGO

nazwa stanowiska pracy

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, lub innego panstwa kiéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, i korzystania z petni praw publicznych.

¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

d) wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, administracja, zarzgdzania zasobami ludzkimi.
lub studia podyplomowe w tym zakresie

e) staz pracy minimum 2 lata,

f) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

g) praktyczna znajomosc¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkowych oraz
naliczania ptac,

h) biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, Ptatnik oraz urzadzen
biurowych,

2.Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc¢ przepiséw: Prawa Pracy, ustawy Karty Nauczyciela, ustawy o Systemie
Oswiaty, ustawy Prawo Ubezpieczen Spotecznych
b) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ radzenia sobie
w sytuacjach stresowych

C) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Sporzgdzanie list ptac pracownikéw- miesiecznie w module Ptace -ProgMan
b) Sporzadzanie do zasitkéw macierzynskich, chorobowych i opiekufnczych.
¢) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
d) Obstuga programéw — ptace, kadry, przelewy, umowy zlecenia.
e) Prowadzenie i rozliczanie ewidencji zwolnien lekarskich.
f) Sporzadzanie PIT
g) Sporzadzanie sprawozdan do GUS.
h) Sporzadzanie raportéw miesiecznych i rocznych wg aktualnych przepiséw
i) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, zgodnie z przepisami,
j) Realizacja funduszu socjalnego w zakresie pozyczek mieszkaniowych, potrgcania

i ewidencjonowania wpfat,
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4. Warunki Pracy na stanowisku:

a) praca w wymiarze czasu :
- Szkota Muzyczna | stopnia w Bobowej — 4/40.

b) godziny pracy do ustalenia z pracodawca,

¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca2009 r
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych ( Dz. U. Nr 50,poz. 398 z p6zn.
zm.tj. z 2014r., poz.1786 ) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw szkoty,

d) wynagrodzenie wyptacane do 25 dnia kazdego miesigca,

5. Wymagane dokumenty.

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) oswiadczenie o nie karalnosci,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, odbytych
kursach- kserokopie

6. Dodatkowe informacje :

Informacja wynikajgca z art.13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w lipcu 2014) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole Muzycznej | stopnia w Bobowej w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
wyniost 6,12 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Szkole Muzycznej |
stopnia w Bobowej od godz. 8.00-12.00, lub pocztg na adres : Szkole Muzycznej | Stopnia w
Bobowej, 38-350 Bobowa, ul Dlugoszowskich 3.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referent do spraw pfac i majatku trwatego

w terminie do dnia 17 sierpnia 2015r. /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Dokumenty, ktére wplyng do Szkoty Muzycznej | stopnia w Bobowej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej /muzyczna.bip.bobowa.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22008 r Nr 223, poz. 1458)”.

Dyrektor Szkoty Muzyczne;j
| stopnia w Bobowej
Robert Gryzik
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Zalacznik nr 5

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

INFORMUJEMY, ZE W WYNIKU WSTEPNEJ SELEKCJI

NA WW. STANOWISKO PRACY DO NASTEPNEGO ETAPU

REKRUTACIJI

OKRESLONE
W OGLOSZENIU:

ZAKWALIFIKOWALI SIE NASTEPUJACY
KANDYDACI SPELNIAJACY WYMAGANIA FORMALNE

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkana

IDATA,

PODPIS OSOBY
UPOWAZNIONEJ/
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PROTOKOL

Zalacznik Nr 6

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W SZKOLE MUZYCZNEJ | STOPNIA W BOBOWEJ

1. W wyniku ogtoszenia o

llo$¢ aplikacji

2. Komisja w sktadzie:

naborze

nazwa stanowiska pracy

na ww.

kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

stanowisko pracy aplikacje przestato

kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp.

Imie i nazwisko

Adres

Wyniki testu

Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru




6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zaltgczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit

IData, imie i nazwisko pracownik /podpis i pieczeé¢ Dyrektora lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkow Komisji:
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Zalacznik Nr 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i ... zamieszKaty/aw ...........c.coeien.

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU:

IDATA, PODPIS OSOBY
UPOWAZNIONEIJ/
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