Dyrektor
Radomskiego Grodka Doskonalenia Nauczycieli
w Radomiu
ogltasza nabor
na stanowisko
GLOWNEGO KSI EGOWEGO
w wymiarze 1/ 2 etatu

GLOWNE OBOWI AZKI:

1. Prowadzenie rachunkowd Osrodka zgodnie z ustaw o rachunkowsci,
finansach publicznych oraz innych przepisach obmwacych w jednostkach
sektora finansow publicznych.

2. Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi.

3. Dokonywanie wsipnej kontroli zgodnsri operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Dokonywanie wsipnej kontroli kompletngci | rzetelndci dokumentow

dotycacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sporadzanie sprawozdawcga finansowej zgodnie z przepisami w tym zakresie

Sporadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonyptasy.

Dokonywanie wewegrznej kontroli finansowej zgodnie z oba&ujacymi

przepisami

B
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KWALIFIKACJE:

» Ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonamecwysze studia
zawodowe, uzupelnigte ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3iéetrpraktyka
w Kksiggowasci

 Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonongicz co najmniej
6-letnia praktyka w kggowasci

WYMAGANIA NIEZB EDNE:

1.

2.

Minimum 3-letni sta pracy w kstgowasci i inne uprawnienia zawarte w art.45
ustawy o finansach publicznych.

Znajoma@¢ ustaw o rachunkowei, finansach publicznych, prawa zamoivie
publicznych, podatku od towardéw i ustug, podatkegrdmowym od osob fizycznych,
systemie ubezpiec#aespotecznych, karty nauczyciela, o systensigiaty.

Umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa.

Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: MS Excel, MS WoRlatnik,
Vulcan - ptacowy i ksigowy.

Rzetelnd¢ i odpowiedzialnéc.

Sumienné¢ i dyspozycyjnéc.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1.
2.
3.

Doswiadczenie na stanowisku gtéwnegogkgiwego jednostki bugtowe].
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Komunikatywngc¢.



WYMAGANE DOKUMENTY 1 O SWIADCZENIA:

Ccv

oryginat listu motywacyjnego

oryginat kwestionariusza osobowego

kserokopia potwierdzona wdowo dowodu osobistego

kserokopie potwierdzone wdowo dokumentow potwierdzajych wyksztalcenie

kserokopie potwierdzone wdowoswiadectw pracy

kserokopie potwierdzone gdowo zawiadczé o ukaiczonych kursach szkoleniach

oryginaty ewentualnych referenc;ji

oswiadczenie kandydata o wyrmiu zgody na przetwarzanie danych osobowych devashboru

0. oswiadczenieze kandydat nie byt karany za pragstwo popetnione undinie oraz nie toczy si
przeciwko niemu pogbowanie karne.

BoOooNou,rwWNE

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przestaé w terminie 14 dni od daty ukazania s
ogtoszenia, pod adresem: Radomski $Podek Doskonalenia Nauczycieli
ul. Zeromskiego 53 , 26-600 Radom, w godz. od 7.30 do3D w zaklejonej kopercie
Z napisem ,konkurs”

Inne informacje:

» oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostakomisyjnie zniszczone,

e 0soby, ktorych oferty zostamdrzucone, niedula powiadamiane,

» oferty, ktore wplym po wyzej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane,

» otrzymanych dokumentow nie odsytamy

* informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku nabobegdzie umieszczona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz nablicy informacyjnej
w RODoN-ie

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulamiem przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urgdnicze w tym wolne kierownicze stanowiska urgnicze
w Radomskim Gsrodku Doskonalenia Nauczycieli” wprowadzonym Zaradzeniem
Dyrektora RODoN nr 6/2008 z dnia 31 padziernika 2008 r.



REGULAMIN

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urgnicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzedniczew Radomskim Gsrodku Doskonalenia Nauczycieli

Zasady ogolne

§1

Nabér kandydatow na wolne stanowiska edricze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o @réest otwarty i konkurencyjny. Wykaz
kierowniczych stanowisk ueziniczych i stanowisk urzlniczych zawieraj zalaczniki do
rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 rokisprawie zasad wynagradzania
pracownikow samogglowych zatrudnianych w jednostkach organizacyjnjgomostek samoszu
terytorialnego (Dz.U. z 2005 r. nr 146, poz. 122Zmianami).

§2

1. Nabér organizuje dyrektor szkoty RODON.

2. W przypadku wolnego stanowiska etlniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska

urzedniczego

dyrektor sporzdza opis tego stanowiska.

3. Opis stanowiska powinien zawiéra

» doktadne okrédenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyaikeh
z tego obowgzkow,

» okreslenie niezlgdnych i dodatkowych wymagav zakresie kwalifikacji, umiefnosci i
predyspozycji

» okreslenie uprawnié do wykonywania zada

» okreslenie odpowiedzialnii,

* inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska.
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1. Dyrektor RODoN powotuje komisfekrutacyjn.

2, W skiad komisji rekrutacyjnej wchogiz

a) dyrektor,

b) doradca metodyczny ,

C) przedstawiciel organu prowagzgo,

d) sekretarz komisji (pracownik administracyjny RODON)

Il. Szczegotowe zasady naboru
84

1. Nabér odbywa siw nast¢pujacych etapach:

a) ogtoszenie o naborze

b) przyjmowanie ofert,

c¢) sprawdzenie zimnych dokumentéw pod wzglem formalnym.

d) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej lidtgndydatow spetniagych wymagania formalne.
f) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej sprawideaj predyspozycje i umigjnosci zawodowe



e) zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatowwobe kierownicze stanowiska
urzednicze
i stanowiska urgdnicze, zawartego w zgizniku nr 2.

f) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

g) informacja o wynikach naboru.
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1. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisk@dmizze w tym na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze zamieszcza ¢sikazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz rablicy
informacyjnej znajdujcej st w RODoON.

2. Ogtoszenie 0 naborze powinno zawiera

- nazwe i adres placowki,

- okreslenie stanowiska uegziniczego,

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

- wskazanie zakresu wykonywanych zada

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- informacg o terminie i miejscu skltadania dokumentow.

Termin skladania dokumentow nie moby¢ krotszy nk 14 dni od opublikowania tego ogtoszenia

w Biuletynie Informacji Publicznej.
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1. Kandydaci sktadaj na adres wskazany w ogtoszeniu afew zamknégtej kopercie, zawieraga
dokumenty, wymienione w zgizniku nr 1.

2. Oceny, ztaonych dokumentéw pod wzglem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna.

3. Oferty ztazone po terminie, nie zawiesge wszystkich dokumentow oraz oferty, z ktérych ikgin
ze kandydat nie spetnia wymagaskazanych w ogtoszeniu, podlegagrzuceniu.
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1. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze, upowszechnia
sie w Biuletynie Informacji Publicznej listkandydatow, ktérzy spetnimjvymagania formalne.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nek& kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosil sio naboru, stanowinformacg publiczra w zakresie
objetym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem uwdniczym, okrélonymi w ogtoszeniu

0 naborze.

88

1. Po ogtoszeniu listy kandydatow, o ktorej mowa8w/ komisja rekrutacyjna dokonuje oceny
punktowej kandydatow zgodnie z systemem zawartymakezniku nr 2.
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Protokét z przeprowadzonego naboru powinien zawiera

- okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktory prowadzony byt naboér,

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji nz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wyimagesslonych w ogtoszeniu o naborze,

- informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru w tgformacg o maksymalnej
liczbie punktéw meliwej do uzyskania na wolnym stanowisku i informagjtacznej liczbie punktow
uzyskanych przez kandydatéw do pracy w szkole @uae).

§10

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia 8i terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakeczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Reamej oraz na tablicy
ogtoszé przez okres co najmniej 3 miesy.

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

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska uegziniczego,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsmmieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo da@&sae nie zatrudnienizadnego kandydata

na wolne stanowisko wdnicze.

3. Jeeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze nahmtat w cigu 3 miesicy, dopuszczalne jest

zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby égjb najlepszych kandydatoéw wymienionych

w protokole tego naboru. Postanowienia pkt 1-2uéost odpowiednio.

I1l. Postanowienia koncowe

§11

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zastarytoniony w wyniku naboru, wtzane s
do akt osobowych.

2. Oferty oséb, ktére spetniaty wymogi formalne przewlpwane g zgodnie z instrukej
kancelaryja.

3. Oferty pozostatych oséb, nie odebrane ygai30 dni od daty ogtoszenia informacji o wynikach
naboru, g komisyjnie niszczone.

8§12
W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosigeustaw z dnia 22 marca 1990 r. o

pracownikach samogdowych (Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 ze zmmaifparaz inne ustawy i
akty wykonawcze.



Zajcznik nr 1

Dokumenty ktdre sktadaja kandydaci nha wolne stanowisko urgdnicze w tym wolne kierownicze

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

stanowiska urzdnicze w Radomskim Grodku Doskonalenia Nauczycieli

Ccv

oryginat listu motywacyjnego

oryginat kwestionariusza osobowego

kserokopia potwierdzona wdowo dowodu osobistego

kserokopie potwierdzone wdowo dokumentow potwierdzajych wyksztalcenie

kserokopie potwierdzone wdowoswiadectw pracy

kserokopie potwierdzone wadowo zawiadczé o ukaiczonych kursach szkoleniach
oryginaty ewentualnych referenc;ji

oswiadczenie kandydata o wyrmiu zgody na przetwarzanie danych osobowych devashboru
oswiadczenieze kandydat nie byt karany za pragstwo popetnione undinie oraz nie toczy si
przeciwko niemu pogbowanie karne.



Punktowy system oceny kandydatéw na wolne stanowiak
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urgdnicze

I. Tabela punktowego systemu oceny kandydatéw.

Zadcznik nr 2

L.p. Wyszczegolnienie Liczba punktéw
1 Wyksztatcenie kandydata:
- wyzsze magisterskie o specjassoumazliwiaj acej wykonywanie zadana 15 pkt
danym stanowisku
- wyzsze zawodowe (licencjat) o specjalaicumazliwiaj acej wykonywanie K
zada na danym stanowisku 10 pkt
- wyzsze magisterskie - 7 pkt
- wyzsze zawodowe (licencjat) 5 pkt
- pomaturalne o specjalfm umaliwiajacej wykonywanie zadana danym 4 pkt
stanowisku
- pomaturalne 3 pkt
- srednie o profilu zawodowym unibiwiaj acym wykonywanie zadana 2 pkt
danym stanowisku
- érednie ogdlne 1 pkt
Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stakawi 5 pkt
3 Ukonczone formy doskonalenia zawodowego ( kursy, srkalg 1 - 3 pkt
4 Staz pracy na stanowisku odpowiagieym stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor:
- powyzej 10 lat > pkt
-5-10lat 3 pkt
-3-51at 1 pkt
5 Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte neflazkole |3 - 6 pkt
( placowce )
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte nejrszkole |1 - 4 pkt
( placéwce )
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte mejn 1 pkt
jednostce organizacyjnej Gminy Miasta Radomia
6 Znajoma¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, progr@mao
komputerowych i internetu (np. Windows, Open Offig¢0,), obstuga poczty| 0 - 5 pkt
elektronicznej, obstuga wdzen biurowych (tj. fax, ksero )
7 Znajoma¢ zagadnié z zakresu zadarealizowanych przez szkofplacéwle ) |0 - 3 pkt
Znajoma¢ zagadnié na wolnym stanowisku pracy 0 - 3 pkt




9 Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmnagjgtawowa 3 pkt
znajomd¢ jezykow obcych

10 |Referencje od poprzednich pracodawcow 0 - 3 pkt

11 | Rozmowa kwalifikacyjna 0 - 60 pkt

II. Maksymaln liczbe punktow maliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy élare
dyrektor szkoty ( placéwki).

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

IV. Jezeli kandydat posiada wyksztaicenie asge magisterskie i jednocrge wyzsze zawodowe
(licencjat) lub podyplomowe na tym samym kierunumazliwych do uzyskania punktow nie sumuje
Sie.

V. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

VI. Dyrektor szkoty (placéwki) ustala termin i mégle rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia
na pkmie cztonkow komisji i kandydatow spetniaych wymagania formalne, nie fdej niz 3 dni
przed rozmow kwalifikacyjna.



