Dyrektor Zespotu Szkoét Technicznych im. T. Kosciuszki

w Radomiu ul. Limanowskiego 26/30
ogtasza nabdér na wolne stanowisko kierownicze

GLOWNY KSIEGOWY

GLOWNE OBOWIAZKI:

1. Prowadzenie ksiegowosci szkoty zgodnie z ustawg o rachunkowosci, finansach publicznych oraz
innych przepisach obowigzujgcych w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych dokumentéw finansowych z
planem finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z przepisami w tym zakresie.

6. Sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

7. Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

8. Terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty.

KWALIFIKACJE:

1. Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

Minimum 3 — letni staz pracy w ksiegowosci i inne uprawnienia zawarte w art. 45 ustawy o
finansach publicznych.

2. Znajomosc¢ ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, prawa zamoéwien publicznych,
podatku od towardw i ustug, podatku dochodowym od osdb fizycznych, systemie ubezpieczen
spotecznych,

3. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa;

4. Umiejetnosc¢ obstugi programéw komputerowych: MS Excel, MS Word, Ptatnik, ptacowego i
ksiegowego.

5. Rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢;

6. Sumiennos¢ i dyspozycyjnosé.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Doswiadczenie na stanowisku gtdwnego ksiegowego jednostki budzetowe;.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy.

Komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé.

Doktadnosc i rzetelnosé,

Dyskrecja, mita prezencja.
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WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

Zyciorys zawodowy;

Oryginat listu motywacyjnego;

Oryginat kwestionariusza osobowego;

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie Swiadectw pracy;

Oryginaty ewentualnych referencji;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru;

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslinie oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

NouswnNe

DOKUMENTY NALEZY SKtADAC DO:

Sekretariatu w Zespole Szkét Technicznych im. T. Kosciuszki
26-600 Radom ul. Limanowskiego 26/30 w kopercie z napisem , konkurs na

gtdwnego ksiegowego”

w ciagu 14 dni od daty ukazania sie ogtoszenia.

INNE INFORMACIE:

1. Oferty osdb, ktore spetniaty wymogi formalne przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna:

2. Oferty osdb nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogtoszenia informacji
o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone;

3. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Radom oraz na stronie internetowej Szkoty (www.zst-radom.edu.pl).

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoba upowazniona do kontaktow z oferentami: Krystyna Kowal - kierownik gospodarczy szkoty,
telefon (048) 362-85-96.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, w Zespole Szkét Technicznych im. T. Kosciuszki
w Radomiu.



REGULAMIN
przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Zespole Szkol Technicznych im. T. Kosciuszki

w Radomiu.

I. Zasady ogdlne
§1

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
zatrudnianych na podstawie umowy o prace, jest otwarty i konkurencyjny.

Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych zawierajg zataczniki
do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2005 r. nr 146, poz. 1222 ze zmianami).

§2
1. Nabodr organizuje dyrektor szkoty.

2. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego
dyrektor szkoty sporzgdza opis tego stanowiska.

3. Opis stanowiska powinien zawierac:

- dokfadne okreslenie celdw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
obowigzkéw,

- okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
- okreslenie uprawnien do wykonywania zadan,
- okreslenie odpowiedzialnosci,
- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.
§3

1. Dyrektor szkoty powotuje komisje rekrutacyjna.



2. W skfad komisji rekrutacyjnej wchodza:

a) dyrektor szkoty,

b) gtéwny ksiegowy,

c) kierownik gospodarczy,,

c) przedstawiciel organu prowadzgacego.
Il. Szczegbétowe zasady naboru

§4

1. Nabor odbywa sie w nastepujacych etapach:
a) ogtoszenie o naborze,
b) przyjmowanie ofert,
c) sprawdzenie ztozonych dokumentdw pod wzgledem formalnym.
d) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

e) zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
i stanowiska urzednicze, zawartego w zataczniku nr 2.

f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
g) informacja o wynikach naboru.
§5

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze zamieszcza sie kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
znajdujacej sie w szkole.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
- nazwe i adres szkoty,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska, o ktérym mowa
w § 2 pkt. 3.

- wskazanie zakresu wykonywanych zadan,
- wskazanie wymaganych dokumentdw,
- informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentéw.

Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6



1. Kandydaci skfadajg na adres wskazany w ogtoszeniu oferte, w zamknietej kopercie, zawierajaca
dokumenty, wymienione w zatgczniku nr 1.

2. Oceny, ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna.

3. Oferty ztozone po terminie, nie zawierajgce wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika,
ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu, podlegajg odrzuceniu.

§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, upowszechnia sie
w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatdow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

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

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

o naborze.

§8

Po ogtoszeniu listy kandydatdw, o ktérej mowa w § 7 komisja rekrutacyjna dokonuje oceny punktowe;j
kandydatow zgodnie z systemem zawartym w zatgczniku nr 2.

§9
Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawieraé:
- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry prowadzony byt nabér,

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacje o maksymalnej liczbie
punktow mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku i informacje o tgcznej liczbie punktéw uzyskanych
przez kandydatéw do pracy w szkole.

§10

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres
€O najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata
na wolne stanowisko urzednicze.



3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy, dopuszczalne jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Postanowienia pkt 1-2 stosuje sie odpowiednio.

Ill. Postanowienia korncowe
§11

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru, wtgczane sg do akt
osobowych.

2. Oferty osdb, ktére spetniaty wymogi formalne przechowywane s3 zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Oferty pozostatych oséb, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogtoszenia informacji
o wynikach naboru, sg komisyjnie niszczone.

§12

W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosuje sie ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 ze zmianami ) oraz inne ustawy i akty wykonawcze.



Zatgcznik nr 1
Dokumenty sktadane przez kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze sktada
nastepujgce dokumenty:

1) oryginat kwestionariusza osobowego,

2) oryginat listu motywacyjnego,

3) oryginat zyciorysu zawodowego,

4) potwierdzone urzedowo kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) potwierdzone urzedowo kserokopie $wiadectw pracy,

6) oryginaty ewentualnych referenciji.

7) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku urzedniczym lub na okreslonym kierowniczym stanowisku urzedniczym zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celdw przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. nr 69, poz.332 ze zmianami ).

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie;

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdin. zm.)w
celach przeprowadzenia naboru.



Zatgcznik nr 2

Punktowy system oceny kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze

w Zespole Szkot Technicznych im. T. Kosciuszki w Radomiu

I. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

Lp. Wyszczegdlnienie Liczba
punktow

1. Wyksztatcenie kandydata:

-wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na danym 20 pkt
stanowisku
-wyzsze zawodowe(licencjat) o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na 15 pkt

danym stanowisku

-wyzsze magisterskie 12 pkt
-wyzsze zawodowe (licencjat) 10 pkt
-pomaturalne o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadari na danym stanowisk 8 pkt
—pomaturalne 6 pkt
-srednie o profilu zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie zadan na danym 5 pkt
stanowisku

-$rednie ogdlne 1 pkt
2. Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 5 pkt
3. Ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) 1-5 pkt
4. Staz pracy na stanowisku odpowiadajgcym stanowisku, na ktére prowadzony

jest nabor:

-powyzej 5 lat

5 pkt
-3-5lat 3 pkt
5. Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej placowce 3 -6 pkt

-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej placodwce 1 -4 pkt




-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej jednostce organizacyjnej | 1 pkt

6. Znajomosc obstugi komputera, systeméw operacyjnych, programéw

komputerowych i internetu (np. Windows, Open Office, Vulkan, Qwark Excel) obstuga

poczty elektronicznej, obstuga urzadzen biurowych (tj, fax, ksero) 0-5pkt
7. Znajomosc zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez szkote 0 -3 pkt
8. Znajomosc zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0 -3 pkt
9. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa 0 -3 pkt
znajomosc jezykow obcych

10. Referencje od poprzednich pracodawcow 0 -3 pkt
11. Rozmowa kwalifikacyjna 0 - 80 pkt

Il. Maksymalng liczbe punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy okresla dyrektor
szkoty.

[ll. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze sg sumowane z zastrzezeniem pkt IV.

IV. Jezeli kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie i jednoczesnie wyzsze zawodowe ( licencjat )
lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania punktéw nie sumuje sie.
V.1 Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2. Dyrektor szkoty ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia telefonicznie
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.



Opis stanowiska pracy gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkdt Technicznych

im. T. Kosciuszki w Radomiu:

1. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty, ktéry jest jego przetozonym.

2. Celem pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego jest prowadzenie rachunkowosci jednostki

budzetowej zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.

3. Zakres obowigzkéw:

prowadzenie rachunkowosci szkoty,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych szkoty zgodnie z
ustawg o rachunkowosci,

wspotudziat w kierowaniu gospodarkg finansowg szkoty we wszystkich jej aspektach,
opracowanie planéw i projektdw wykorzystania Srodkéw gospodarczych pozostajgcych w
dyspozycji jednostki i monitorowanie ich wykonania,

przekazywanie dyrektorowie informacji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji,
biezgca analiza i kontrola wykonywania budzetu,

nadzér nad przestrzeganiem prawidtowosci, legalnosci , celowosci i gospodarnosci, dziatan
podejmowanych w ramach swojej sfery dziatania,

zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w podlegtym dziale,

4. Znajomos¢ przepiséw prawa:

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o rachunkowosci,

ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

ustawa o systemie oswiaty,

ustawa o sprawozdawczosci budzetowe;j,

ustawa o ochronie danych osobowych,

Karta Nauczyciela,

Pozostatych przepisow prawa wymaganych na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

5. Gtéwny ksiegowy szkoty musi wspdtpracowac z nastepujgcymi podmiotami:

Urzad Miasta Radomia,
Jednostki organizacyjne gminy,
Urzad Skarbowy,

Inne urzedy i instytucje.

6. Warunki pracy:

Praca samodzielna, umystowa, czas pracy jednozmianowy — caty etat.



7. Kryteria obowigzkowe:

e sumiennos¢,

e odpowiedzialnosé,

e bezstronnosg,

e umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
e planowanie i organizowanie pracy,

* nienaganna postawa etyczna,

* rzetelnosé.

8. Miernikiem efektywnosci pracy jest roczna ocena pracy wystawiana przez dyrektora szkoty.

9. Wynagrodzenie wg kategorii zaszeregowania zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z 2.08.2005r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

10. Swiadczenia wynikajg z umowy o prace.



