Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2 /2016
Dyrektora Zespotu Szkolno- Gimnazjalnego
w Przedborzu

REGULAMIN NABORU
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO/-EJ W ZESPOLE SZKOLNO- GIMNAZJALNYM

Postanowienia ogélne

§1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady przeprowadzenia konkursu na stanowisko ksiggowy/-a
W Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Przedborzu oraz zadania, organizacje i tryb pracy
Komisji Konkursowe;j.

Etapy konkursu

§2.

Na postgpowanie konkursowe na stanowisko ksiggowy/-a skladaja sie nastepujgce etapy:

1. Ogloszenie konkursu.
Przyjmowanie ofert.
Ocena formalna ztozonych ofert.
Ogtloszenie listy kandydatéw spelniajace wymagania formalne.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Glosowanie.
Informacja o wynikach konkursu.
Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego Komisja Konkursowa sporzadza protokdl.
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Ogloszenie konkursu

§3.
Konkurs na stanowisko ksiggowy/-a oglasza Dyrektor Zespolu Szkolno- Gimnazjalnego
w Przedborzu.

§ 4.

1. Ogloszenie o konkursie umieszcza si¢ na tablicy ogloszen Zespotu Szkolno-
Gimnazjalnego w Przedborzu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkolno-Gimnazjalnego w Przedborzu.

2. Ogloszenie o konkursie zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki, do ktdrej ma byé przeprowadzony nabér;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokumentow;



8) okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ w sposob nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

. Termin skfadania dokumentow na konkurs nie moze by¢ krétszy niz 10 dni liczac od

dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogloszen Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w Przedborzu.

. Konkurs przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.

Komisja konkursowa

§ 5.
Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja konkursowa. Komisja sktada sie
z pigciu czlonkéw w tym przewodniczacego, wiceprzewodniczacego oraz sekretarza
komisji.
W sklad komisji konkursowej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem,
krewnym badz powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, kandydata.
Czionek komisji konkursowej przed etapem o ktorym mowa w § 2 pkt 3 skiada
oswiadczenie o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 5. ust. 2.
Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6.
. Prace komisji konkursowej rozpoczynaja si¢ z dniem powolania a koncza sie
w momencie wylonienia kandydata.

. Kazdemu czlonkowi komisji konkursowej przystuguje jeden glos.

§7.

. Posiedzenie komisji moze odby¢ si¢ w obecnosci co najmniej 3/5 sktadu czlonkow
komisji.

. Do zadan komisji konkursowej nalezy w szczegolnosci:

1) Otwarcie nadestanych ofert

2) Ocena formalna zlozonych ofert

3) Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

4) Wylonienie kandydata

§8.

. Pracami komisji konkursowej kieruje przewodniczacy, ktéry organizuje prace komisji
oraz przewodniczy obradom komisji.

. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) Ustalenie miejsca oraz terminu posiedzen

2) Stwierdzenie czy koperty zawierajace oferty sg w stanie nienaruszonym.

3) Otwarcie kopert zawierajacych oferty.

W  razie nieobecnosci  przewodniczacego  pracami  komisji  kieruje
wiceprzewodniczacy.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursem



2) Informowanie kandydatow o efektach oceny formalnej ofert.

3) Informowanie kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postepowania konkursowego.

Postepowanie konkursowe

§9.

. Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia terminowosci wplywu ofert,
zawartosci oraz sprawdzenia dokumentéw pod katem spelnienia przez kandydata
wymagan wskazanych w ogloszeniu.

. Oferty nie zlozone w terminie, nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentow,
lub dokumenty niekompletne oraz oferty kandydatéw niespetniajacych wymagan
podlegaja odrzuceniu.

- O odrzuconych ofertach komisja informuje kandydatéw w pismie zawierajacym
przyczyne odrzucenia oferty.

§ 10.

. Komisja dokonuje oceny formalnej poprzez analize zlozonych dokumentéw,
poréwnujac je z wymaganiami zapisanymi w ogtoszeniu.

List¢ kandydatéw, ktorzy przeszli etap oceny formalnej umieszcza sie na tablicy
ogloszen Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespohu Szkolno-Gimnazjalnego.

Lista kandydatow o ktérych mowa w § 10 ust. 2 zawiera imie i nazwisko kandydata
oraz miejsce zamieszkania w rozumienia przepisoéw Kodeksu Cywilnego.

Wzor listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

. Lista kandydatéw speiajacych wymagania formalne publikowana jest w sposéb
okreslony w ust. 2 do dnia ogloszenia ostatecznego wyniku konkursu.

§11.

. Z kandydatami, ktérzy przeszli pozytywnie ocene formalng komisja przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna.

. Termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie wyznaczony nie pozniej niz w ciagu 7 dni
od daty opublikowania listy osob spelniajacych wymagania formalne w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

. Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Zespohu Szkolno-Gimnazjalnego
w  Przedborzu. Przewodniczacy komisji konkursowej informuje dodatkowo
kandydatéw telefonicznie oraz poczta elektroniczng, w przypadku podania przez
kandydatéw w zlozonych ofertach adreséw e-mail, o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;j.



§ 12.
Nieobecnos¢ kandydata w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowie kwalifikacyjnej,
niezaleznie od jej przyczyn, jest réwnoznaczna z rezygnacja kandydata z ubiegania sie
o stanowisko ksiggowej/-go.

§13.
1. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa, ktéra przygotowuje
zestaw 5 pytan, jednakowych dla kazdego kandydata
2. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:

1) Autoprezentacje;

2) Przedstawienie powodéw dla ktérych kandydat przystapit do konkursu.

3) Odpowiedzi na pytania przygotowane przez komisje, o ktérych mowa ust. 1.

3. Podczas rozmowy oceniane sg w szczegdlnosci:

1) Predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku ksiegowej/-go w tym
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje jakie posiada kandydat, ktére maja
Znaczenie na przedmiotowym stanowisku.

2) Wiedza merytoryczna.

3) Prezentacja kandydata.

§ 14.
Czlonkowi komisji przystuguje 1 glos.
Osoby wchodzace w sktad komisji konkursowej glosujg przez podniesienie reki.
Konkurs wygrywa kandydat ktory uzyskat najwyzsza liczbe glosow.
W przypadku uzyskania najwigkszej, rownej ilosci gloséw przez dwoch lub wiecej
kandydatow przeprowadza si¢ drugie glosowanie w ktorym biora udzial wylgcznie
kandydaci ktorzy uzyskali najwyzsza réwng ilos¢ glosow.
5. W przypadku, gdy w drugim glosowaniu nie zostanie wyloniony jeden kandydat,
osoby ktore uzyskaly najwyzsza, rowna liczbe glosow, sg kandydatami na stanowisko
ksiggowy/-a, z zastrzezeniem § 15 ust. 3.
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§ 15.

1. Z przebiegu postepowania konkursowego komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie, biorgcy udzial w pracy komisji.
Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Protokét wraz z cala dokumentacja przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi
Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w Przedborzu.

3. W przypadku uzyskania najwigkszej, rownej ilosci gloséw przez dwoch lub wiecej
kandydatow ostatecznego wyboru kandydata dokonuje Dyrektor Zespolu Szkolno
Gimnazjalnego w Przedborzu.

§ 16.
Jezeli do konkursu nie przystapi zaden kandydat, lub w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej
zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganej wiekszosci gloséw, Dyrektor Zespotu Szkolno-
Gimnazjalnego w Przedborzu ponownie oglasza konkurs.

§17.
Informacj¢ o wynikach konkursu podaje si¢ do wiadomosci na tablicy ogloszen Zespotu
Szkolno-Gimnazjalnego oraz Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-
Gimnazjalnego w Przedborzu.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
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Postanowienia koncowe

§ 18.

. Dokumenty kandydata, kt6ry zostat wytoniony w drodze konkursu dolgcza sie do akt

osobowych.

Dokumenty pigciu najlepszych kandydatéw beda przechowywane zgodnie z art. 15
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W przypadku zlozenia przez kandydata oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie, doswiadczenie, referencje zwraca sie je zainteresowanemu za
pokwitowaniem a w dokumentacji pozostawia sie kserokopie ww. dokumentow
poswiadczone za zgodnosé przez przewodniczacego komisji.
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