Regulamin
konkursu na stanowisko Glownego Ksiegowego w SPKom.

Postanowienia ogélne

1. Konkurs odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Dyrektora SPKom o naborze na
stanowisko Glownego Ksiegowego. Ogloszenie o konkursie podane bedzie do
publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen w Urzedzie Gminy
w Goleniowie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

2. Termin skladania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu,

3. Powoluje sie Zarzadzeniem Dyrektora SPKom Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:

a) Przewodniczacy Komisji — Dyrektor SPKom

b) Cztonek Komisji — Glowny Ksiegowy Gminy Goleniow

c) Cztonek Komisji — Kierownik Gospodarczy SPKom

Cztonek Komisji moze zosta¢ wylaczony z prac komisji i zastgpiony inna osobg w
przypadku, gdy do udzialu w konkursie zglosi sie osoba mu bliska lub czlonek jego
rodziny. Czlonkowie komisji skladaja oswiadczenia do akt dotyczace nie
pozostawania w stosunku pokrewienstwa wobec kandydatow.

4. Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu ogloszonym przez Dyrektora SPKom. Z
otwarcia ofert sporzadza sie protokot.

5. Nie dopuszcza sie mozliwosci uzupetniania przez kandydatow ztozonych
dokumentow po otwarciu ofert.

6. Przewodniczaca Komisji zamiesci na tablicach ogloszen oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, liste osob ktore spelnity kryteria formalne zawarte w
ogloszeniu o konkursie. Lista ta stanowi informacje publiczna.

8. Przewodniczaca Komisji niezwlocznie powiadamia na piSmie osoby nie
spelniajace kryteriow formalnych o odrzuceniu ofert z podaniem przyczyny i
odestaniem oryginatlow dokumentow. Kopie dokumentoéw, list motywacyjny i CV nie
podlegaja zwrotowi i pozostaja w dokumentacji przeprowadzonego konkursu.

9. Przewodniczaca Komisji niezwlocznie powiadamia na pisSmie kandydatow
spetniajacych kryteria formalne, o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu.
Nie stawienie sie¢ przez kandydata na test lub rozmowe kwalifikacyjna we
wskazanym terminie oznacza rezygnacje z udzialu w konkursie. Nie beda
wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutac;ji.

Dokumenty dostarczone po terminie ztozenia ofert lub po terminie otwarcia ofert nie
beda przyjmowane.

10. W przypadku gdy do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat posiadajacy
wyzsze wyksztalcenie, i zaden kandydat posiadajacy wyksztalcenie Srednie nie
bedzie posiadal wymaganego okresu stazu pracy, Dyrektor SPKom zastrzega sobie
prawo dopuszczenia do udzialu w konkursie osoby nie spelniajacej wymogow
formalnych.

Przebieg konkursu

11.Konkurs odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

12.Rozmowa kwalifikacyjna polegac bedzie na udzieleniu przez kandydata
odpowiedzi na pytania zadane przez poszczegélnych czlonkow komisji. Pytania z
poszczegblnych dziedzin sa jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza tymi
pytaniami kazdy z czlonkéw komisji ma prawo zadac¢ pytania uzupelniajace.
Rozmowy kwalifikacyjne odbywac sie beda w kolejnosci alfabetyczne;.

13.Rozmowa kwalifikacyjna obejmowac bedzie pytania z zakresu funkcjonowania i



organizacji Szkoly Podstawowej im. Joanny Kulmowej w Komarowie oraz innych
zagadnien okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

14.Tres¢ pytan w poszczegdlnych dziedzinach przygotowuje Komisja rekrutacyjna.
Tres¢ pytan jest niejawna i nie podlega udostepnieniu innym osobom spoza grona
cztonkow Komisji. Ujawnienie tresci pytan w konkursie jest naruszeniem przepisow
dotyczacych tajemnicy stuzbowej

15.Z przebiegu konkursu sporzadza sie protokot. W tresci protokolu zawiera sie:
a/skltad Komisji rekrutacyjnej

b/okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.

c/liczba kandydatow,

d/imiona i nazwiska kandydatéow wraz z liczba uzyskanych przez nich punktow w
kolejnosci wg liczby uzyskanych punktow.

e/informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

f/ uzasadnienie dokonanego wyboru.

16. Zalacznikami do protokolu sg Arkusze oceny kandydata i arkusze
podsumowujace.

Protokot i arkusze te sa niejawne i nie podlegaja publikacji.

17. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora SPKom, ktory podejmuje
ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

18. Jeden egz. protokotu wraz z dokumentacja wylonionego w konkursie kandydata
przechowuje sie w aktach osobowych wylonionego kandydata.

19. Po zatwierdzeniu protokotu Dyrektor SPKom nawigzuje stosunek pracy z
wybranym kandydatem. Pierwsza umowa o prace zawierania jest na 3-miesieczny
okres probny. W przypadku pracownika juz zatrudnionego w jednostce powyzej 3
miesiecy Dyrektor zawiera umowe na czas okreslony.

20. Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania konkursowego Dyrektor SPKom
powiadamia na piSmie uczestnikow konkursu o jego wyniku oraz odsyla oryginaty
dokumentow osobom, ktore nie zostaly zakwalifikowane do zatrudnienia.

Przepis punktu 8 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

Zasady punktacji

21.Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z czlonkow
Komisji rekrutacyjnej. Oceny dokonuje sie na Arkuszu oceny kandydata, mozna
przyznac¢ maksymalnie 50 punktow poszczegolnym kandydatom.

22.Na podstawie Arkuszy oceny Kandydata sporzadza sie Arkusz podsumowujacy
ktorego wzor stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

24.W arkuszu podsumowujacym przyznaje sie punkty za:

1).Wyksztalcenie :

a)srednia szkota - 5 pkt

b)policealna szkota ekonomiczna — 12 pkt

c)pomaturalna szkota ekonomiczna - 14 — pkt

d)wyzsze licencjackie ekonomiczne - 16 pkt

e)wyzsze licencjackie ekonomiczne i trwajace uzupelniajace studia podyplomowe
ekonomiczne - 18 pkt

fijwyzsze magisterskie inne nizZ ekonomiczne i podyplomowe studia ekonomiczne

- 20 pkt

g)wyzsze magisterskie ekonomiczne - 22 — pkt

h) certyfikat ksiegowego- 5 pkt

2).Staz pracy w ksiegowosci:

a) ponizej 6 miesiecy — O pkt

b) powyzej 6 miesiecy do 1 roku — 10 pkt

c) powyzej 1 roku do 3 lat 15 — pkt

d) powyzej 3 lat — 18 pkt

3) Staz pracy w ksiegowosci w Szkole Podstawowej — 10 pkt



4) Punktacje za rozmowe kwalifikacyjna przyznana przez poszczegolnych czlonkow
Komisji rekrutacyjnej sumuje sie¢, a nastepnie dzieli sie przez liczbe czlonkow
Komisji, uzyskujac w ten sposob sredni wynik rozmowy kwalifikacyjnej. Minimalna
liczba punktow wynosi 48.

Postanowienia koncowe.

25. W terminie do 10 dni od zakonczenia postepowania konkursowego, Dyrektor
SPKom sporzadza informacje o wyniku naboru na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego.

Informacja powinna zawierac :

a) nazwe jednostki

b)okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byl nabor

c)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
d)uzasadnienie dokonanego wyboru

eJewentualne informacje o przyczynach nie dokonania wyboru zadnego =z
kandydatow.

26. Informacja, o ktorej mowa winna byc¢ udostepniona przez 3 miesiece od
nawigzania stosunku pracy.

27.Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciagu 3
miesiecy, lub jesli wybrany kandydat nie podejmuje zatrudnienia, nie przeprowadza
sie ponownego konkursu, lecz umowe o prace zawiera sie z kolejna osoba najlepsza
sposrod kandydatoéw, wymienionych w protokole, o ktorym mowa w pkt 15.
28.Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowiazek zachowania w tajemnicy
informacji z przebiegu konkursu, w szczegolnosci informacji dotyczacych
poszczegolnych kandydatow.

Informacje o ogolnej liczbie uzyskanych punktow przez poszczegélnych kandydatow
zamieszcza sie¢ w publicznej informacji o wynikach naboru. Indywidualne karty ocen
oraz formularze testow mozna udostepni¢ do wgladu tylko kandydatowi, ktorego te
dokumenty dotycza.

29. Dyrektor SPKom zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata jesli
zaden z nich nie uzyska co najmniej minimalnej punktéow. W takim przypadku
konkurs zostanie powtorzony w terminie do 1 miesigca od daty zatwierdzenia
protokotu.

29.Dokumentacje z przebiegu konkursu przechowuje Dyrektor SPKom.



