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Dyrektor Zespolu Szkol Nr 2 w Wyszkowie
Oglasza nabér na stanewiske: gléiwnego ksiggowego
w Zespole Szkil Nr 2 w Wyszhowie

1. Adres jednostki:
Zespbt Szkdt Nr 2 w Wyszkowie

07 - 200 Wyszkoéw
ul. I Armii Wojska Polskiego Nr 82

tel, (029) 742 48 61

2. Okreglenie stanowiska:
glowny ksiegowy
3. Wymiar czasu pracy:

1 etat

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem
obywatelstwo polskie lub padstwa czlonkowskiego UE

pelna zdoino$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafainosci instytucii patstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej trzyletnia praktyka w ksiggowosci badZ wyksztatcenie érednie ($rednia policealna lub
pomaturalna szkola ekonomiczna} i co najmniej szescioletnia praktyka w ksiggowosci

biegla znajomosc ustawy o finansach publicznych

doswiadczenie w pracy w placoéwkach budzetowych

ofwiadczenie brakn przeciwwskazaf zdrowotnych do pracy na danym stanowisku
5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

biegta znajomos¢ obstugi komputera {Word, Exel, Internet)

znajomo$é obstugi programu ,,Vulcan™, ,,Platnik”

znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowoscl budzetowej w jednostkach oswiatowych, znajomost przepisow
z zakresu rachunkowosci budzeiowej

znajomosé przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego
majomosé zasad wspdlpracy z PFRON
umigjetnodé sporzadzania sprawozdan budzetowych

- umicj¢tnosé pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnosd, dobra organizacja czasu pracy, gotowosé do stalego
podnoszenia kwalifikac]i

0. Zakres zadaii:
prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
odpowiedzialnosé za prawidiows gospodarke $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi

odpowiedzialnosé za przestrzeganie dyscypliny finansowo - budzetowe] oraz zasad prawidlowej i oszczednej
gospodarki budzetowej

odpowiedzialnosé za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo - ksiegows jednostki
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdw dotyczacych operacii finansowych
dokonywanie wstepnej kortroli zgodnodci operacji finansowych z planem finansowym
sporzadzanie sprawozdas finansowych jednostki
7. Wymagane dokumenty:
zyciorys {CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
list motywacyjny, kwestionariusz osobowy
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska gléwnego ksicgowego
dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy
oswiadczenie o niekaralnosei
kserokopia dowodu osobistego
inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei



8. Termin skiadania ofert: :
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 27.03.2009 . do godziny 14:00 w siedzibie szkoly lub przestaé
poczia na adres; Zespol Szkot Nr2

07-200 ul. I Armii Wojska Polskiego Nr 82

tel. (068) 742 48 61

sekretariat szkoly -
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigiej kopercie z dopiskiem

~INabdr na stanowisko gléwnego ksiggowego™,

Przewidywany termin wstgpnej analizy zlozonyeh ofert pod wzglegdem formalnym: 27.03.2009 r,
od godziny 15.00 '

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda umieszczone na
stronie internetowej BIP i na tablicy ogloszefi w Zespole Szkét Nr 2 w Wyszkowie .

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/09
Dyrektora
Zespotu  Szk6t Nr2 w Wyszkowie

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZESPOLE SZKOE NR 2 W WYSZKOWIE

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania na stanowisku gléwnego ksiggowego.

§1
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

1. Nabér kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy ¢ pracg na wolne stanowisko
gléwnego ksiggowego w Zespole Szkét Nr 2 w Wyszkowie jest otwarty i konkurencyijny.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowisko gléwnego ksiggowego organizuje Dyrektor Zespoh
Szko6t Nr 2 w Wyszkowie dzialajacy jako kierownik samorzadowej jednostki  organizacyjnej.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku gléwnego ksiggowego oraz naborze kandydatéw na te
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starosiwa Powiatowego

w Wyszkowie oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Nr 2 w Wyszkowie. _

§2
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Nabér na wolne stanowisko giéwnego ksiegowego przeprowadza komisja rekrutacyjna

zwana dalej komisja.

2. Komisje powotuje Dyrektor Zespofu Szkét Nr 2 w Wyszkowie.

3. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodza 3 osoby powolane sposrod:

« dyrekeji szkoty

* pracownikow administracyjnych szkoty

4. Czlonkowie komisji powierzone czynnosci wykonujqg w dobrej wierze, z zachowaniem
nalezytej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swojg wiedza oraz

doswiadczeniem.



6. Komisja dziata do c¢zasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Etapy naboru na wolne stanowisko pracy

Ustala sig nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko gléwnego ksiegowego:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego.

2. Przyjmowanie dokumentow.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw,

4. Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formalne.

5. Selekcja koficowa kandydat6w.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynik6w naboru.

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko gléwnego ksiggowego umieszcza sie, na co
najmniej 10 dni w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wyszkowie oraz
na tablicy ogloszeri Zespolu Szkét Nr 2 w Wyszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

*» nazwe i adres Zespotu Szkot Nr 2 w Wyszkowie,

* okreslenie stanowiska pracy,

» okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktore dodatkowe,

» wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

» wskazanie wymaganych dokumentéw,

* okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



§5

Przyjmowanie dokumentow

1. Przyjmowanie dokumentoéw od osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie nastgpuje po ogloszeniu
o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy umieszczonym w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wyszkowie oraz tablicy ogloszefi Zespolu Szkét Nr 2
w Wyszkowie.

2. Kandydaci zobowigzani sa zlozyé nastepujace dokumenty:

e zZyciorys (CV) wraz ze zgods na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych

e list motywacyjny
e kwestionariusz osobowy { do pobrania w sekretariacie szkoty )

e dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska
glownego ksiegowego

¢ dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy

e oswiadczenie o niekaralnosci

o kserokopia dowodu osobistego

® inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentow poza procedura naboru na konkretne stanowisko.

§6
Analiza dokumentéw

Analizy ztozonych przez kandydata dokumentéw pod wzgledem ich zgodnosci z wymogami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu dokonuje komisja.

§7

Wstepna selekeja kandydatow

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej

selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego



w Wyszkowie oraz na tablicy informacyjnej szkoly liste kandydatéw, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust, 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢. do naboru, stanowi informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy, okreslonym o naborze.

§8
~ Selekcja kandydatow

1. Z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne komisja w raz z Dyrektorem przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne.

2. Celem rozmowy jest:

* nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

» weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach,

» zbadanie predyspozycji i umiejeinosci kandydata,

» zapoznanie si¢ z zakresem obowiazkow i uprawnieni na stanowiskach zajmowanych dotychczas
przez kandydata.

3. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 1 do 10.

§9
Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna w raz z Dyrektorem
wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktow.
§10

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na okreslone stanowisko pracy

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, ktéry zawiera

w szczegblnodci:

» okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér, ticzbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedhug speinienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

» informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



* uzasadnienie dokonanego wyboru.
2. Protokot podpisuja czlonkowie komisji oraz Dyrektor

§11

Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoticzenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o kidrej mowa w ust. 1 zawiera:

» nazwe i adres jednostki,

» okreslenie stanowiska pracy,

* imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego,

* uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie oraz na tablicy ogloszeri szkoly przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy 1,2,3 stosuje
si¢ odpowiednio.

§12
Sposob postepowania z dokumentami

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dotacza sie do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty osé6b, kiére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres
2 lat a nastgpnie przekazane do archiwum szkoty.

3. Dokumenty pozostatych oséb beda zniszczone komisyjnie lub zwracane na wniosek

i odbierane osobi$cie przez zainteresowanych.

DY REKT
Zespolu B2k aYNET owie
mgr inz, Weerea Kalimowskd



