DYREKTOR

Zespotu Szkét nr 2 w Radomiu ul. Lipska 2

Ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko ugdnicze w petnym wymiarze
czasu pracy

GLOWNY KSI EGOWY

|.GLOWNE OBOWI AZKI :

1. Prowadzenie rachunkowe szkoty zgodnie z ustawo rachunkowéci, finansach
publicznych oraz innych przepisach obegaujacych w jednostkach sektora finansow
publicznych.

2. Wykonywanie dyspozycfrodkami pien¢gznymi.

3. Dokonywanie wspnej kontroli operacji gospodarczych dokumentéwarfisowych z
planem finansowym.

4. Dokonywanie wspnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotycych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Przygotowywanie planéw ekonomiczno-finansowylat@wki.

6. Sporadzanie sprawozdawcgd finansowej zgodnie z przepisami w tym zakresie.

7. Sporadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

8. Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzdngpraw.

9. Terminowe wykonywanie powierzonych zada

10. Wykonywanie innych czyn®doi zleconych przez dyrektora szkoty.

II.KWALIFIKACJE :

Wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia mags&ie, ekonomiczne wgze studia
zawodowe, uzupeligge ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomicztedia
podyplomowe i co najmniej 3- letnia praktyka wegmwasci, ukaiczory sredni, policealn

lub pomaturala szkok ekonomicza i posiada co najmniej 6- letnpraktyke w ksicgowasci.

H.WYMAGANIA KONIECZNE

1. Znajoma¢ zasad ksigowasci (wskazana znajondé w zakresie jednostek sektora
finansow publicznych i zaktadow bizetowych).

2. Znajoma¢ ustawy: o rachunkowci i przepisach wykonawczych, o finansach

publicznych i przepisach wykonawczych, o zaméwiemiagublicznych i przepisach

wykonawczych, o podatku od towaru i ustug, podatkochodowym od o0s6b

fizycznych, systemie ubezpiedzspotecznych i o odpowiedzialém za naruszanie

dyscypliny finanséw publicznych.

Znajoma¢ najwaniejszych przepisowswiatowych.

Umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania w praktyce przepigdawa.

Znajoma¢ Kodeksu Pracy.
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6. Bardzo dobra znajondé programéw komputerowych MS Word, MS Excel, MS
PowerPoint, MS WINDOWS, VULCAN, Piatnik.
7. Rzetelnd¢, odpowiedzialnét, sumienné¢ i dyspozycyjnéé.

IV.WYMAGANIA DODATKOWE :

Doswiadczenie na stanowisku gt. Egowy w jednostce bugtowe.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywndgc¢.

Wysoka kultura osobista.
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V.WYMAGANE DOKUMENTY | DO SWIADCZENIA :

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Oryginat listu motywacyjnego.

Oryginatzyciorysu zawodowego.

Kserokopie dokumentow potwierdaaych wyksztatcenie.

Kserokopieswiadectw pracy.

Oryginat ewentualnych referenciji.

Oswiadczenie wyrzenia zgody na przetwarzanie danych osobowych z2gebamw

ofercie pracy dla [potrzeb nieainych do realizacji procesu rekrutacji oraz ustaw

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sangimavych.

8. Oswiadczenieze kandydat nie byt karany za przgsstwo popetnione undinie oraz
nie toczy st przeciwko niemu pogpowanie karne.

9. Oswiadczenieze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkarowniczych

Zwiazanych z dysponowaniegnodkami publicznymi, o ktdrym mowa w art. 147 ust.

1 pkt. 4 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o fsah publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr

15, poz. 148 z pd zm.)
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Dokumenty natgy sktada w eigu 10 dni od daty ukazaniaesdgtoszenia w sekretariacie
Zespotu Szkot nr 2 w Radomiu ul. Lipska 2 kieyanej kopercie z dopiskiem
,OFERTA PRACY NA STANOWISKO GLtOWNEGO KEGOWEGO”

VI. INNE INFORMACJE :

1. Oferty osob, ktore spetnity wymogi formalne przeslysvane g§ zgodnie z instrukgj
kancelaryjn.

2. Oferty oséb nie zakwalifikowanych, nie odebraneiwge 30 dni od daty ogtoszenia
informacji o wynikach naboruakomisyjnie niszczone.

3. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Osoby spetniace wymogi formalne zostanpowiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoba upovmaiona do kontaktéw z ofertami: sekretarz szkoty
Ewa Szwaczka telefon (48) 366-41-31 . Konkurs zvstgprzeprowadzony zgodnie z
Regulaminem Naboru na wolne stanowiskagdnicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot Nr2.



Informacje o wyniku naborwtla umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Radom oraz tablicy informawngj ZS Nr 2 w Radomiu ul.
Lipska 2.



REGULAMIN:
przeprowadzania naboru na wolne stanowiskadmizze w tym wolne
kierownicze stanowiska ugdnicze w Zespole Szkoét Nr 2 w Radomiu.

|. Zasady ogolne
81

Nabér kandydatéw na wolne stanowiskaedricze w tym wolne kierownicze
stanowiska uradnicze, zatrudnionych na podstawie umowy o @raest

otwarty i konkurencyjny. Wykaz kierowniczy stanoligrzedniczych zawieragcych
zahkcznik do rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 rokuprawie
zasad wynagrodzenia pracownikow samdawych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samaxm terytorialnego (Dz. U.2009r. nr.50, poz. 398).

§2

1.Nabér organizuje dyrektor placowki .

2.W przypadku wolnego stanowiska ¢omiczego w tym wolnego
kierowniczego stanowiska wdniczego dyrektor placéwki spaidza opis
tego stanowiska.

3.0pis stanowiska powinien zawiéra

-doktadne okréenie celéw i zadawykonanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajcych z tego obowikow,

-okreslenie niezlednych i dodatkowych wymagaw zakresie kwalifikaciji,
umietnosci i predyspozycji

-okreslenie uprawnié do wykonywania zadga

-okreslenie odpowiedzialnii,

-inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska.
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1.Dyrektor placéwki powotuje komisjrekrutacyjm.
2.W sktad komisji rekrutacyjnej wchogtz
dyrektor placowki,

wicedyrektor

przedstawiciel organu prowagtzgo,

sekretarz komisji (specjalista ds. kadr).

Il. Szczegotowe zasady naboru
§4

1.Nabér odbywa siw nastpujacych etapach:

a)ogtoszenia o naborze

b)przyjmowanie ofert,

c)sprawdzenie zfmnych dokumentow pod wzaglem formalnym.
d)zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatdav wolne
kierownicze stanowiska wdnicze , zawartego w zgizniku nr 2.
e)sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

flinformacja o wynikach naboru.
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1.0gloszenia o naborze na wolne stanowisk@dnizze w tym na wolne
kierownicze stanowisko ugdnicze zamieszczaegskazdorazowo w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnenajduacej st w
placéwce.

2.0gtoszenie o0 naborze powinno zawdera

-nazwe i adres placowki ,

-okreslenie stanowiska uezniczego,

-okreslenie niezlgdnych i dodatkowych wymagazgodnie z opisem danego
stanowiska, o ktébrym mowa w 2 pkt. 3,

-wskazanie zakresu wykonywaada ,

-wskazanie wymaganych dokumentow,

-informacg o terminie i miejscu sktadnia dokumentow.

Termin skfadnia dokumentéw nie we by krotszy ni 10 dni od
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Inform&ublicznej.
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1.Kandydaci skiadajna adres wskazany w ogtoszeniu afewt zamkn¢te]
kopercie, zawierafa dokumenty, wymienione z zgaizniku nr 1.

2.0ceny, ztaonych dokumentéw pod wzglem formalnym, dokonuje
komisja rekrutacyjna.

3.Oferty zt@zone po terminie, nie zawiesge wszystkich dokumentéw oraz
oferty, z ktorych wynikaze kandydat nie spetnia wymagaskazanych w
ogtoszeniu, podlegajpdrzuceniu.

§7

1.Po ocenie dokumentacji pod wadgm formalnym komisja rekrutacyjna
dokonuje oceny punktowej kandydatow zgodnie z syste zawartym
w zahczniku nr 2.
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Protokét z przeprowadzonego naboru powinien zawiera

-okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktérym prowadzony byt nabor,

-liczbe kandydatow oraz imiona , nazwiska i adresy nieceji niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtlug sp@lni przez nich
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

-informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru w: tym
informacg o maksymalnej liczbie punktéw mlovej do uzyskania na
wolnym stanowisku i informagjo facznej liczbie punktéw uzyskanych przez
kandydatow do pracy w placowce.
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1.Informacg o wynikach naboru upowszechniania @i terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo #zekenia procedury naboru w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatretmzadnego kandydata
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tabliogtoszé przez okres co
najmniej 3 miesicy.

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

-nazw i adres jednostki,

-okreslenie stanowiska uerniczego,

-imi¢ I nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsmmieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

-uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo adm@&mie nie
zatrudnienigzadnego kandydata na wolne stanowisk@dmize.

3.Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabstat w cagu 3
mieskcy, dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanawisMejnej osoby
spardod najlepszych kandydatow wymienionych w protoktdgo naboru.
Postanowienia pkt 1-2 stosuje sidpowiednio.

[1l. Postanowienia kécowe
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1.Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktéry aoist wytloniony w
wyniku naboru, wiczane g do akt osobowych.

2.0ferty o0soOb, ktore spetniaty wymogi formalne wagri 30 dni od daty
ogtoszenia informacji o wynikach naborag,k®omisyjnie niszczone.

811
W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosuge stave z

dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samdozvych (Dz. U. nr223 poz.
1458) oraz inne ustawy i akty wykonawcze.



Zalacznik nr 1

Dokumenty skiadane przez kandydatéw na wolne stekowurzdnicze w
tym wolne kierownicze stanowisko gdnicze

Kandydat na wolne stanowisko gdnicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze sktada nagtujace dokumenty:

1)oryginat kwestionariusza osobowego,

2)oryginat listu motywujcego

3)oryginatzyciorysu zawodowego,

4)potwierdzone urglowo kserokopie dokumentéw potwierdgajch
wyksztatcenie,

5)potwierdzone urdowo kserokopidwiadectw pracy,

6)oryginaty ewentualnych referencji.

7)oswiadczenie,ze kandydat nie byt karany za przgstwo popetnione
umyslnie;

8)aswiadczenie,ze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawe dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 r. nr 101, poz. 926 zzmo6zm.) w celach
przeprowadzenia naboru.

-a dla kierowniczych stanowisk wdniczych oprocz wiej wymienionych
dokumentow:

9)aswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwazanych z dysponowaniegnodkami publicznymi,

o ktérym mowa w art. 147 ust. 1 pkt 4 ustawy z dtGdistopada 1998 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. nr 1&z.(l48 z pén. zm. )



Zatacznik nr 2

Punktowy system oceny
kandydatow na wolne stanowiska ¢ttnicze

w tym kierownicze stanowiska wdnicze

I. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow

Lp. | Wyszczegolnienie Liczba punktow
1. Wyksztatcenie kandydata :
-wyzsze magisterskie o specjatooumazliwiajacej wykonywanie 15pkt
zada na danym stanowisku
-wyzsze zawodowe(licencjat) o specjaloioumazliwiajacej 10pkt
wykonywanie zad@ana danym stanowisku
-wyzsze magisterskie 7pkt
-wyzsze zawodowe(licencjat) 5pkt
-pomaturalne o specjalé@ umazliwiajacej wykonywanie zadana 4pkt
danym stanowisku
-pomaturalne 3pkt
-$rednie o profilu zawodowym unibiwiajacym wykonywanie 2pkt
zada na danym stanowisku
-$rednie ogolne 1pkt
2. Ukaczone studia podyplomowe przydatne na danym stakowi 5pkt
3. Ukaczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szka)en 1-3pkt
4, Sta pracy na stanowisku odpowiad@ym stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabor:
- powyzej10 lat 5pkt
- 5-10 lat 3pkt
- 3-5 lat 1pkt
5. Sta absolwencki lub przygotowanie zawodowe :
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte nejla 3-6pkt
placéwce
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte nejn 1-4pkt
placéwce
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte nejn 1pkt
jednostce organizacyjnej
6. Znajomd¢ obstugi komputera, systemoOw operacyjnych, progkamo 0-5pkt
komputerowych i internetu (np. Windows, Open Cffi§IO ),
obstuga poczty elektronicznej, obstugaadizah biurowych (tj. ksero, fax)
7. Znajomd@¢ zagadnié z zakresu zadearealizowanych przez 0-3pkt
przedszkole
8. Znajomd@¢ zagadnié na wolnym stanowisku pracy 0-3pkt
9. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najinnie 3pkt
podstawowa znajonsé jezykow obcych
10. Referencje od poprzednich pracodawcow 0-3pkt
11. Rozmowa kwalifikacyjna 0-40pkt




[I. Maksymalry liczbe punktow maliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy
okresla dyrektor placowki

[ll. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stési@ urzdnicze w tym na
kierownicze stanowisko w@dnicze § sumowane z zastrzeniem pkt IV.

IV. Jezeli kandydat posiada wyksztatcenieasge magisterskie i jednocree wyzsze
zawodowe (licencjat) lub podyplomowe na tym samyenunku to maliwych do
uzyskania punktow sinie sumuje.

V.1 Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2. Dyrektor placowki ustala termin i miejsce roznyokwalifikacyjnej, o czym
powiadamia telefonicznie cztonkéw komisji i kandia@a spetniagcych wymagania
formalne, nie péniej niz 2 dni przed rozmowkwalifikacyjna.



