Rzeszow, dnia 29 czerwca 2022 r.
OGHOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie ogtasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie ul. Fryderyka
Szopena 32,

35-055 Rzeszow.

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Referent.

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Zespotu Szkdt Muzycznych nr 1
im. Karola
Szymanowskiego w Rzeszowie:
Referent.
4. Liczba lub wymiar etatu:

1,0 etatu.
5. Termin rozpoczecia pracy 01.09.2022 r.

Il. Wymagania niezbedne:
Kandydat:

1. ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

5. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. legitymuje sie stanem zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,



7. cieszy sie nieposzlakowang opinig,
8. posiada umiejetnos¢ obstugi programow ksiegowych,
9. posiada umiejetnosc obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet,
10. spetnia warunek:
v posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy.

. Wymagania dodatkowe:
. doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

. znajomosc specyfiki szkoty muzycznej,

. znajomosS¢ Systemu Uczniowskiego UONET+

. znajomos¢ wykonania raportGw kasowych w programie Finanse Vulcan
. znajomos¢ Aplikacji Nabor — kanat Jednostki,

. znajomosc¢ programu SIO,

. sprawne posfugiwanie sie systemami operacyjnymi
. biegta znajomos¢ pakietu Microsoft Office

. odpornos¢ na stres.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenia ewidencji uczniowskiej Szkoty,

2. obstuga ePUAP,

. wykonywanie duplikatow dyplomow i swiadectw uczniowskich,

. kompletowanie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg do szkoty

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminami wewnetrznymi i zewnetrznymi
. wydawanie legitymacji uczniowskich

. sporzgdzanie raportu kasowego na koniec kazdego miesigca ,

. przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

. archiwizacja dokumentow,

10. prowadzenie dziennika pism przychodzacych i wychodzacych,

11. redagowanie pism,

12. wypelnianie ankiet zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,

13. ewidencja drukéw scistego zarachowania.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca przy komputerze,

- praca o charakterze administracyjno-biurowym

- praca w budynku Zespotu Szkét Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie,
- praca w godzinach: 7:30 - 15:30,

- codzienny kontakt telefoniczny,

- bezposredni kontakt z interesantami.



VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W maju 2022 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespotu Szkét Muzycznych nr 1 im. Karola
Szymanowskiego w Rzeszowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizsze niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:
Niezbedne:

- list motywacyjny;
- zyciorys zawodowy (CV); A

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem oraz
wpisa¢ numer telefonu kontaktowego lub e-mail.

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy:

1) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakoriczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy,

2) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesdli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;*

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;*

- odwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;*

- odwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;*

- o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;*

- klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w SP nr 38;*

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.*

* wzory ww. oéwiadczer oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o
zatrudnienie w ZSM nr1 sg do pobrania w dodatkowych plikach ogtoszenia.



VIiI. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony. W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg koriczaca sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas

okreslony lub na czas nieokre$lony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sig na czas okreslony.

Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzenia kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Muzycznych nr 1
im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie albo przesta¢ pocztg na adres Zespotu Szkét
Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie, ul. Fryderyka Szopena 32, 35-055
Rzeszow w

zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Referent w Zespole Szkdét Muzycznych nr 1 im. Karola
Szymanowskiego w Rzeszowie” w terminie do dnia 15 lipca 2022 r. Godziny pracy

sekretariatu: 7:00 — 15:00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta

albo wptyng do Zespotu Szkét Muzycznych nr 1im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie po
wyZej

okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu

Informacji Publicznej: https://bip.erzeszow.pl/pl/484-praca/5681-wyniki-naboru.html| Zespotu
Szkot Muzycznych nr 1 w Rzeszowie.

IX. Informacje przygotowat:

Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie
dnia 29 czerwca 2022 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych nrl
im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie
mgr Monika Welc

Rzeszow, 29 czerwiec 2022 r. MW[ [ W

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)



