Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im.Gh. Andersena w Radomiu

ogtasza nabdr na wolne stanowiskoedriacze

w Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. H. Ch. A&rgena w Radomiu
ul. Batalionow Chtopskich

26 — 600 Radom

tel. (048) 331 16 53 e-mabekretariat@psp2.radom.pl

starszy inspektor ds. finansowo-<4gowych

WYMAGANIA NIEZB EDNE )
DO KONKURSU MQZE PRZYSTAPIC OSOBA, KTORA:

ma peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za prgestivo popetnione undinie;

wyksztatcenie wysze lubsrednie ekonomiczne

2 lata déwiadczenia zawodowego,

znajoma¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznychliecpen z ZUS,
znajomd¢ obstugi komputera wrodowisku Windows, programu PLATNIK, programu
kadrowo — ptacowego,

umiegtnosci analityczne,

rzetelnd¢, odpowiedzialn&t, sumienné¢, samodzieln&t, kreatywndé

umiejtnos¢ praktycznego stosowania przepisoéw prawa

WYMAGANIA DODATKOWE:

doswiadczenie na stanowisku gbjm konkursem
znajoma¢ zasad ptacowych w zakresie jednostek sektoragimampublicznych
znajomd¢ Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA ZAJMOWANYM STANOWISKU
OBEJMUJE:

Prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentagitkbw chorobowych
pracownikow szkoty.

Sporadzanie listy ptac oraz rozlicagpodatkowych i sktadek ZUS w tym
zakresie,

Planowanie funduszu ptac,

Rozliczanie uméw zlede

Odpowiedzialné¢ za naliczenie podatku dochodowego od oséb fizydznerminowe
przekazanie zaliczki na podatek dochodowy, sgtranie informaciji

o dochodach,

Odpowiedzialné¢ za sporzdzenie i przekazywanie dokumentéw do ZUS
Wspbétpraca z ZUS, uedem skarbowym

Wspotpraca z pracownikami szkoty,

Sporadzanie z&wiadczeé emerytalno —rentowych,

Przygotowywanie i odprowadzanie przelewow bankowych

Wspétpraca z bugsszkolry oraz z kag zapomogowo - pryczkowy
Prowadzenie gospodarki kasowej szkoty,

Naliczanie i sporazanie ustug $wiadczeéi z ZFSS,

Terminowe sporgdzanie sprawozaia zestawid,

Przestrzeganie tajemnicy ghowej,



Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonyclaspr

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

oryginat kwestionariusza osobowego,

oryginat listu motywacyjnego,

oryginatzyciorysu zawodowego,

potwierdzone kserokopie dokumentow potwierdeggh wyksztatcenie,

potwierdzone kserokopkaviadectw pracy,

oryginaty ewentualnych referenciji.

oswiadczenieze kandydat nie byt karany za przgstwo popetnione unsinie;
oswiadczenieze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych w
celach przeprowadzenia naboru.

5. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA / PRZESYLANIA DOKUMBNTOW:

Wymagane dokumenty nalesktad& w zamkngétej kopercie w sekretariacie Publicznej
Szkoty Podstawowej Nr 2 im. H. Ch. Andersena w Raidoul. Batalionéw Chtopskich 16
26-600 Radom, opatrzonej napisem nabdr na starsasgektora ds. finansowo-kgiowych
w terminie 14 dni od ukazaniagsigtoszenia w godz. od 9.00 do 14.00

INFORMACJE DODATKOWE:
O terminie i miejscu przeprowadzenia ppsiwania konkursowego kandydaci zogtan
powiadomieni indywidualnie.

O Oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostakomisyjnie zniszczone po 30 dniach od
zakaczenia naboru.

O Osoby, ktorych oferty zostamdrzucone, niedala powiadamiane.

0 Oferty, ktére wplyn po wyzej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

O Otrzymanych dokumentow nie odsytamy.

0 Informacja o wsfpnej weryfikacji oraz wyniku naborwtzie umieszczona na stronie

internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Wdu Miasta w Radomiu oraz na tablicy
informacyjnej w Publicznej Szkoty Podstawowej Nn2 H. Ch. Andersena
w Radomiu.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminaboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska ¢dmicze w Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2
im. H. Ch. Andersena w Radomiu wprowadzonego aleniem Dyrektora

nr 18/2007 r. z dnia 6 czerwca 2007 r., ktory elmsy jest w sekretariacie szkoty.



Regulamin

przeprowadzania naboru na wolne stanowiskadmizze

w tym wolne kierownicze stanowiska gdnicze

w Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. H. Ch. A&rgkna w Radomiu

|. Zasady ogolne
§1

Nabér kandydatéw na wolne stanowiskagdricze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o @rst otwarty i konkurencyjny.

Wykaz kierowniczych stanowisk wmdniczych i stanowisk ueziniczych zawieraj zakczniki

do rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 rokapsawie zasad
wynagradzania pracownikow samaalbwych zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samosgglu terytorialnego ( Dz. U. z 2005 r. nr 146, pb222 ze zmianami).

§2

1. Nabor organizuje dyrektor szkoty.

2. W przypadku wolnego stanowiska ¢atmiczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego dyrektor szkoly spaidza opis tego stanowiska.

3. Opis stanowiska powinien zawiéra

dokitadne okréenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynhikajacych z tego obowizkow,

okreslenie niezlednych i dodatkowych wymagaw zakresie kwalifikacji, umiefnosci i
predyspozycji

okreslenie uprawnié do wykonywania zada

okreslenie odpowiedzialnei,

inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska.

§3

1. Dyrektor szkoty powotuje komisyekrutacyjma.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchogiz

a) dyrektor szkoty,

b) przedstawiciel organu prowagtzgo,

c) sekretarz komisji: Adrianna Czajkowska - gtévksegowy.

Il. Szczego6towe zasady naboru
§4

1. Nabor odbywa giw nastpujacych etapach:

ogtoszenie o naborze

przyjmowanie ofert,

sprawdzenie ztmnych dokumentéw pod waglem formalnym.

ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej lidtgndydatow spetniagych wymagania
formalne.

zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatawolme kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska ugdnicze, zawartego w zgizniku nr 2.

sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

informacja o wynikach naboru.



§5

1. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskedmmizze w tym na wolne kierownicze
stanowisko urgdnicze zamieszczagskazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej znajdagej skt w szkole.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawdera

nazw; i adres szkoty,

okreslenie stanowiska ueziniczego,

okreslenie niezlkdnych i dodatkowych wymagagodnie z opisem danego stanowiska, o
ktorym mowa w 8§ 2 pkt. 3,

wskazanie zakresu wykonywanych zada

wskazanie wymaganych dokumentow,

informacg o terminie i miejscu sktadania dokumentéw.

Termin skladania dokumentow nie aeoby¢ krotszy ni 14 dni od opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6

Kandydaci sktadajna adres wskazany w ogtoszeniu afent zamkngtej kopercie,
zawierajca dokumenty, wymienione w zgdzniku nr 1.

Oceny, ztaonych dokumentow pod wzglem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna.
Oferty zlazone po terminie, nie zawiesge wszystkich dokumentéw oraz oferty,

z ktorych wynikaze kandydat nie spetnia wymagaskazanych w ogtoszeniu, podlegaj
odrzuceniu.

§7

Po uptywie terminu do zie@nia dokumentow, okéeonego w ogtoszeniu o naborze,
upowszechnia siw Biuletynie Informacji Publicznej listkandydatow, ktérzy speinigj
wymagania formalne.

Lista, o ktdrej mowa w ust. 1 zawiera imiona i neska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cyvgine

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosik sio naboru, stanowinformacg publiczra w
zakresie olgitym wymaganiami zvezanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonymi w
ogtoszeniu o naborze.

§8
Po ogtoszeniu listy kandydatdw, o ktérej mowa w korhisja rekrutacyjna dokonuje oceny
punktowej kandydatow zgodnie z systemem zawartynalezniku nr 2.

§9

Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawiera

okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktory prowadzony byt nabor,

liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nigcejiniz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wyimagessionych

w ogtoszeniu o naborze,

informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru wityiormacg

o0 maksymalnej liczbie punktow milowej do uzyskania na wolnym stanowisku

i informacg o facznej liczbie punktoéw uzyskanych przez kandydatévpracy

w szkole.

§10



Informackg o wynikach naboru upowszechnia si terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakaenia procedury naboru w Biuletynie Informacji kednej
oraz na tablicy ogtosaeprzez okres co najmniej 3 miesy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

nazw i adres jednostki,

okreslenie stanowiska ueziniczego,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejserigszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo da&sae nie zatrudnienisadnego
kandydata na wolne stanowisko ¢atnicze.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cigu 3 miesgcy,
dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanowiskejrke osoby sp@od najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naborustRoowienia pkt 1-2 stosujesi
odpowiednio.

[1l. Postanowienia kécowe
811

Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktéry zastarytoniony w wyniku naboru,
wiaczane g do akt osobowych.

Oferty 0sdb, ktore spetniaty wymogi formalne przeelywane g zgodnie z instrukagj

kancelaryjn.

Oferty pozostatych osob, nie odebrane ygui30 dni od daty ogtoszenia informacji
o wynikach naboru,askomisyjnie niszczone.

§12
W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosgjestawe z dnia 22 marca 1990 r.

o pracownikach samagdowych ( Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 zearrami ) oraz inne
ustawy i akty wykonawcze.



Zakcznik nr 1

Dokumenty sktadane przez kandydatéw na wolne stekowrzdnicze w tym wolne
kierownicze stanowisko ugdnicze

Kandydat na wolne stanowisko gdnicze w tym wolne kierownicze stanowisko ¢daicze
sktada naspujace dokumenty:

oryginat kwestionariusza osobowego,

oryginat listu motywacyjnego,

oryginatzyciorysu zawodowego,

potwierdzone urgdowo kserokopie dokumentéw potwierdmajch wyksztatcenie,
potwierdzone urgdowo kserokopiéwiadectw pracy,

oryginaty ewentualnych referenciji.

oswiadczenieze kandydat nie byt karany za przgstwo popetnione unsinie;
oswiadczenieze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb ( Dz.U. z 2002 r.
nr 101, poz. 926 z . zm.) w celach przeprowadzenia naboru.

a dla kierowniczych stanowisk wdniczych oprocz wiej wymienionych dokumentow:
oswiadczenieze kandydat nie byt karany zakazem petnienia furlidejiowniczych
zwiazanych dysponowanieénodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 147 uspkt 4
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansachipmbych ( Dz.U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z
pézn. zm. ) ;



Zalkcznik nr 2

Punktowy system oceny kandydatow na wolne stan@wskdnicze w tym kierownicze
stanowiska urgdnicze

Tabela punktowego systemu oceny kandydatéw.

Lp. | Wyszczegdlnienie Liczba punktow

1 | Wyksztalcenie kandydata: -wgze magisterskie o specjaiod Odpowiednio:
umazliwiajacej wykonywanie zadana danym stanowisku -vigze | 7 pkt
zawodowe(licencjat) o specjakod umazliwiajacej wykonywanie | 5 pkt

zada na danym stanowisku -pomaturalne o specfgino 3 pkt
umazliwiaj acej wykonywanie zadana danym stanowiskdrednie | 1 pkt

o profilu zawodowym umadiwiajacym wykonywanie zadana
danym stanowisku

N

Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stakowi | 2 pkt

w

Ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkajen | 1-3 pkt

4 Sta pracy na stanowisku odpowiaglegym stanowisku, na ktére 5 pkt

prowadzony jest nabor: -powsj 10 lat -5 - 10 lat -3 - 5 lat 3 pkt

1 pkt
5 | Sta absolwencki lub przygotowanie zawodowe: zsthsolwencki | 3 - 6 pkt
lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej placéwsta 1 -4 pkt

absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte vejmtacowce| 1 pkt
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte mejn
jednostce organizacyjnej

6 | Znajomd¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, progmamd® -5 pkt
komputerowych i internetu (np. Windows, Office, SELATNIK)
obstuga poczty elektronicznej, obstuga urzadzierowych (tj, fax,
ksero)

7 | Znajoma¢ zagadnié z zakresu zadarealizowanych przez szkot | 0 - 3 pkt

8 | Znajomd¢ zagadnié na wolnym stanowisku pracy 0 - 3 pkt

9 Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmpagjstawowa 3 pkt
znajoma¢ jezykdw obcych

10 | Referencje od poprzednich pracodawcéw 0 - 3 pkt

11 | Rozmowa kwalifikacyjna 0 - 60 pkt

Maksymalm, liczbe punktéw maliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy élare
dyrektor szkoty.

Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisidnicze w tym na kierownicze
stanowisko urgdnicze § sumowane z zastrzeniem pkt IV.

Jezeli kandydat posiada wyksztalcenieasge magisterskie i jednocrée wyzsze zawodowe
(licencjat ) lub podyplomowe na tym samym kierutnéunazliwych do uzyskania punktéw
nie sumuje i

1 Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2. Dyrektor szkoty ustala termin i miejscu rozmyckwalifikacyjnej, o czym powiadamia na
telefonicznie cztonkdw komisji i kandydatéw speja@y/ch wymagania formalne

§2

Powyzszy Regulamin obowtuje od dnia podpisania



