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Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 13
im. Polskich Noblistow w Radomiu, ul. 25 Czerwca 79
ogtasza konkurs na wolne stanowisko
1 etat - REFERENT DS. KSIEGOWOSCI.

GLOWNE OBOWIAZKI:
Sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych zgodnie z aktualnymi umowami o prace,
oraz wymiarami uposazen pracownikow pedagogicznych, oraz administracji i obslugi
w programie komputerowym VULCAN;
Sporzadzanie list ptac wynagrodzen dodatkowych takich jak: nagrod Dyrektora Szkoty,
Prezydenta Miasta Radomia, Mazowieckiego Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji
Narodowej, jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlop, odpraw emerytalnych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego. oraz dokumentacji zasitkow chorobowych;
Sporzadzanie zbiorczych zestawien list ptac, przelewéw, drukowanie i wydawanie
pracownikom paskow;
Sporzadzanie zestawien potracen i odprowadzanie potracen;
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
Prowadzenie kart zasitkow chorobowych i opiekunczych pracownikows;
Prowadzenie dokumentacji ptacowej dotyczacej wyptat wynagrodzen;
Prowadzenie dokumentacji ptacowej dotyczacej zasitkow platnych z Ubezpieczen
Spotecznych;
Prowadzenie rejestru list ptac;

. Sporzadzanie elektronicznie sprawozdan do GUS;
. Sporzadzanie sprawozdan do jednostki nadrzg¢dnej;
. Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS w systemie PLATNIK, znajomo$¢

ustaw o emeryturach i rentach, o systemie ubezpieczen spotecznych i o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej;

Sporzadzanie dokumentéw do innych urzedow;

Sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

Sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych informacji oraz analiz wymaganych na
w/w stanowisku;

Sporzadzanie wnioskdw o wysoko$ci wynagrodzen dla pracownikéw odchodzacych na
emeryturg lub rentg inwalidzka;

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp-7 dla bytych pracownikow;
Ubezpieczanie pracownikow i rozliczanie sktadek PZU;

Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen, uméw o dzieto;

Przyjmowanie wptat na Fundusz Rady Rodzicéw;

Przygotowywanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Rady Rodzicow;

Sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym;

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

Sporzadzanie zapotrzebowan na §rodki finansowe na wyptate wynagrodzen;

Wyptata stypendiéw dla ucznidow;

Terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

Przyjmowanie interesantow — udzielanie informacji dotyczacych wyptat wynagrodzen;
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty i gtéwna ksiggowa.



WYMAGANE KWALIFIKACJE:
1. Wyksztatcenie $rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na
danym stanowisku.
2. Wyksztatcenie wyzsze zawodowe (licencjat) o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie
zadan na danym stanowisku
3.Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne - magisterskie

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Znajomo$¢ zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finansow publicznych;
Znajomos¢ Kodeksu Pracy;
Znajomo$¢ Karty Nauczyciela;
Umiejgtnos¢ stosowania przepisOw prawa;
Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych: MS Excel, MS Word, Ptatnik, Vulcan;
Rzetelno$¢, odpowiedzialnosé;
Sumiennos¢ i dyspozycyjnosc.

NookrwnpE

WYMAGANIA DODATKOWE:
Znajomo$¢ gospodarki pienigznej;
Umiejgtno$¢ pracy w stresujacych warunkach;
Komunikatywnos¢.

wnh e

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
Zyciorys zawodowy;
Oryginat listu motywacyjnego;
Oryginal kwestionariusza osobowego;
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
Kserokopie $wiadectw pracy;
Oryginaty ewentualnych referencji;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru;
8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz nie
toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne.

NookrwnpE

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC w okresie 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia
do Sekretariatu w Publicznym Gimnazjum Nr 13 w Radomiu, ul. 25-Czerwca 79 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Oferta na referenta ds. ksiegowosci ”.

INNE INFORMACJE:

1. Oferty osob, ktore spelnialty wymogi formalne przechowywane sa zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

2. Oferty osob nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciagu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru sa komisyjnie niszczone;

3. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

4. Wiyniki naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
miasta Radomia oraz na tablicy informacyjnej w szkole;

5. Osoby spehiajace wymogi formalne zostana powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Osoba upowazniona do kontaktow z oferentami: Pan Tomasz GOGACZ- dyrektor szkoty
lub zastepcy dyrektora telefon 0-48/ 363-18-95;
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Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznym
Gimnazjum Nr 13 im. Polskich Noblistow w Radomiu.

REGULAMIN
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne
Kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznym Gimnazjum Nr 13 im.

Polskich Noblistow
w Radomiu
. Zasady ogolne
§1
Nabor 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 1 stanowisk urzedniczych zawieraja
zataczniki do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnianych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2005 r. nr 146, poz. 1222
ze zmianami).

§2
Nabor organizuje dyrektor szkoty.
W przypadku wolnego stanowiska urze¢dniczego w tym wolnego kierowniczego
stanowiska urzedniczego dyrektor szkoty sporzadza opis tego stanowiska.
Opis stanowiska powinien zawierac:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy, oraz
wynikajacych z tego obowiazkow;
b) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozyciji;
C) okreslenie uprawnien do wykonywania zadan;
d) okreslenie odpowiedzialnosci;
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

§3
Dyrektor szkoty powotuje komisj¢ rekrutacyjna.
W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
a) dyrektor szkoty;
b) wicedyrektorzy szkoty;
C) przedstawiciel organu prowadzacego szkotg.

I1. Szczegolowe zasady naboru

§4
Nabor odbywa si¢ w nastepujacych etapach:
a) ogloszenie o naborze;
b) przyjmowanie ofert;



€) sprawdzenie ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym;

d) zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatow na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze, zawartego w zataczniku nr 2;

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

f) informacja o wynikach naboru.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Gimnazjum.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres szkoty;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego;

€) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego

stanowiska, 0 ktorym mowa w § 2 pkt 3;

d) wskazanie zakresu wykonywanych zadan;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) informacj¢ o terminie i miejscu sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6
Kandydaci sktadaja na adres wskazany w ogloszeniu oferte, w zamknigtej kopercie,
zawierajacq dokumenty, wymienione w zataczniku nr 1.
Oceny, ztozonych dokumentow pod wzgledem formalnym, dokonuje komisja
rekrutacyjna.
Oferty zlozone po terminie, nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty,
z ktorych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja
odrzuceniu.

§7

Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:

1.
2.

o

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory prowadzony byl nabor;

liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug speiniania przez nich wymagan okre§lonych w
ogloszeniu o naborze;

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;

informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru w tym: informacje
0 maksymalnej liczbie punktow mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku
i informacj¢ o tacznej liczbie punktow uzyskanych przez kandydatow do pracy
w gimnazjum;

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§8
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ 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 ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigey.



2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego;
€) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego, kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
3. Jesli stosunek pracy osoby wylonione] w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigey,
dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

II1. Postanowienia koncowe

§9
1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru,
wlaczane sa do akt osobowych.
2. Oferty osob, ktore spelnialy wymogi formalne przechowywane sa zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
3. Oferty pozostatych osob, nie odebrane w ciagu 30 dni od daty ogloszenia informacji
o wynikach naboru, sa komisyjnie niszczone.

§10
W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosuje si¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458) oraz inne ustawy i akty
wykonawcze.



Zalgcznik nr 1

Dokumenty sktadane przez kandydatow na wolne stanowisko urzednicze W tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

sktada nastepujace dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

oryginat kwestionariusza osobowego,

oryginat listu motywacyjnego,

oryginat Zyciorysu zawodowego,

potwierdzone urzegdowo kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
potwierdzone urzegdowo kserokopie §wiadectw pracy,

oryginaty ewentualnych referencji.

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie;
o$wiadczenie, 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 p6zn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru, dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych oprocz wyzej wymienionych dokumentow takze
oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienie funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1
pkt 4 ustawy z dnia 12 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005r. nr 14, poz. 114 z p6z. zmian.).



Zalgcznik nr 2

Punktowy system oceny kandydatow na wolne stanowisko Urzednicze
W Publicznym Gimnazjum Nr 13 im. Polskich Noblistow w Radomiu

I. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

L Wyszczegolnienie Liczba
P y 9 punktow
1. Wyksztatcenie kandydata:
e wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajacej
. . . 15 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku
o wyzsze zawodowe(licencjat) o specjalnosci umozliwiajacej
) , . 10 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku
e wyzsze magisterskie 7 pkt
e wyzsze zawodowe (licencjat) 5 pkt
e pomaturalne o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie zadan 4 pkt

na danym stanowisku
e pomaturalne 3 pkt

e drednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie

zadan na danym stanowisku 2 pkt
e Srednie ogdlne 1 pkt
2. Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 3 pkt
3. Ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) 1-5 pkt
4. Staz pracy na stanowisku odpowiadajgcym stanowisku, na ktore prowadzony jest
nabor:
e powyzej S lat 5 pkt
e 3-5lat 3 pkt
o 1-3lat 2 pkt
5. Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
e staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej 3 -5 pkt
placowce na tym lub podobnym stanowisku P
e staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej 1 -4 pkt
placowce na tym lub podobnym stanowisku 4P
e staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej 1 pkt

jednostce organizacyjnej

6. Znajomos¢ obstugi komputera, systemu operacyjnego Windows XP,
programéw komputerowych (m.in.: Office 2003: Word, Excel,
PowerPoint, programu ptacowego Vulcan) i internetu oraz obstuga | 0 -5 pkt
poczty elektronicznej, obstuga urzadzen biurowych (m.in. fax.,
kserokopiarka)

7. Znajomos$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez szkote 0 - 3 pkt

8. Znajomo$¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0 - 3 pkt

9. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa 0- 3 pkt
znajomos$¢ jezykoéw obcych

10. | Referencje od poprzednich pracodawcow 0 -1 pkt

11. | Rozmowa kwalifikacyjna 0 - 50 pkt




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

I1l. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze sa sumowane z zastrzezeniem pkt. V.

IV.Jezeli kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie ijednoczesnie wyzsze
zawodowe (licencjat) lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych
do uzyskania punktéw nie sumuje sig.

V. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

V1. Dyrektor szkoty ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia
telefonicznie kandydatow spetniajacych wymagania formalne.



