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Zarzadzenie Nr 150/2007
Woéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 7 grudnia 2007 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy — gtéwny
ksiegowy jednostek organizacyjnych — Szkoty Podstawowe w Kokaninie,
Biernatkach, Goliszewie, Skarszewie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z2001r. z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 3a
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z péZn. zm.)

zarz3gdzam, co nastgpuje:
§ 1

Wprowadzam zasady naboru na wolne stanowiska pracy — gtéwny ksiegowy
jednostek organizacyjnych — Szkoty Podstawowe w Kokaninie, Biernatkach,
Goliszewie, Skarszewie -Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2
Tres¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Zelazkowie .

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

wdrzej Nowak
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 150/2007
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 7 grudnia 2007 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY - GEOWNY
KSIEGOWY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH - SZKOLY PODSTAWOWE W
KOKANINIE, BIERNATKACH, GOLISZEWIE,SKARSZEWIE

Rozdzial I
Formalne kryteria doboru kandydatéw

§1
1. Kandydata na wolne stanowiska wytania sie w drodze naboru .
2. Nabor ma charakter otwarty.
a) Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik nrl do regulaminu
3. Ogloszenie o naborze winno zosta¢ zamieszczone :
- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie
- na tablicy ogloszef Urzegdu Gminy w Zelazkowie

Rozdzial I1
Komisja konkursowa
§2
1. W celu przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy powoluje 3 osobowg komisje
konkursowa,
2. Imienny skiad komisji konkursowej okreslony zostanie przez Wéjta Gminy
zarzadzeniem.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca
matzonkiem takiej osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosei co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci. Jezeli okolicznosci te zostana
ujawnione po powolaniu komisji, organizator niezwlocznie wyznacza inna osobe z
zachowaniem trybu dla powolania tego cztonka.

§3

1. Komisja powinna rozpocza¢ pracg po uptywie terminu zgloszen zawartych w
ogloszeniu .

2. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnosci
przewodniczacego pracg Komisji kieruje jego zastepca.

3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkdéw Komisji.

4. Komisja podejmuje uchwaty zwykta wigkszoscia gloséw, w glosowaniu jawnym.

5. Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczy¢ konkurs w szczegolnie uzasadnionych
wypadkach (np. choroba kandydata lub cztonkéw komisiji).

6. Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgtoszenia sie
jednego kandydata.
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Jezeli do konkursu nie zgtosi si¢ zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole
posiedzenia.

§4

Do zadan komisji nalezy:

1

okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,

2. przeprowadzenie postgpowania konkursowego,

1. sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji,

2. przekazywanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja organizatorowi.
Rozdzial 111

Tryb przeprowadzenia naboru

Nabor przeprowadza si¢ etapowo.

§5
I etap

Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od okreslenia przez kryteriow oceny
przydatnosci kandydata.

Komisja sprawdza, czy oferty zostaty ztozone w terminie i zawieraja wszystkie
wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentdéw wynika, ze
kandydat spetnia wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogloszeniu.

Oferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz
oferty z ktorych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych
podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postg¢powania
konkursowego.

Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszezeniu albo niedopuszezeniu
do dalszego postgpowania konkursowego.

§ 6
II etap:
Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami (w porzadku
alfabetycznym), obejmujace: wystuchanie wystapien kandydatéw — przedstawienie
koncepcji pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego, oraz ich odpowiedzi na pytania
pozwalajace ustali¢ posiadanie przez nich kwalifikacji do pracy na danym
stanowisku.

Komisja dokonuje merytorycznej oceny wystapien kandydatow.
§7
III etap:
Komisja wytania kandydata na stanowisko glownego ksiegowego wg nastgpujgcych
zasad:

a) Kazdy z czlonkéw komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatow wedtug
kryteriéw oceny przydatnoséci kandydata , przyznajac punkty w skali od 1 do 5

w kazdym kryterium.
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b) Za wybranego uznaje si¢ kandydata, ktory w wyniku glosowania uzyskat
najwyzsza liczbg punktéw, jednak nie mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania
punktow.

¢) W przypadku uzyskania przez kandydatow réwnej ilosci punktéw, jednak nie
mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania, komisja przeprowadza glosowanie.
Kazdemu z cztonkéw komisji przystuguje jeden glos, cztonek komisji
pozostawia nie skreslone nazwisko kandydata na ktérego glosuje, pozostate
nazwiska skresla. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli jeden z kandydatow
uzyskatl wigksza liczbe glosow.

2. Przewodniczacy Komisji przedstawia wyniki konkursu kandydatom bezposrednio po
jego rozstrzygnigciu.

§8

W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko pracy — gléwny ksiegowy jednostek
organizacyjnych — Szkoty Podstawowe w Kokaninie, Biernatkach, Goliszewie, Skarszewie
wszystkich kandydatéw, badz nie rozstrzygniecia konkursu, Komisja zwrdci sie do Wojta
Gminy z wnioskiem o ponowne ogloszenie konkursu.

Rozdzial IT1
Uwagi koncowe

§9
1. Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokdt, ktory bezposrednio po
zakonczeniu prac podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji. Do protokotu dotacza sie
dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata .
2. Czionkow Komisji obowiazuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
Czlonkowie Komisji wnosza swoje zastrzezenia dotyczace prac Komisji do protokotu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,,regulaminem” Komisja dokonywac
bedzie rozstrzygnieé poprzez glosowanie zwykla wigkszoscig glosow, w glosowaniu
jawnym.
Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia pracownika .
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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
gtéwny ksiegowy jednostek organizacyjnych — Szkoly Podstawowe w Kokaninie , Biernatkach,
Goliszewie, Skarszewie

Wéjt Gminy Zelazkéw

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze gtéwny ksiegowy jednostek organizacyjnych — Szkoty
Podstawowe w Kokaninie , Biernatkach, Goliszewie, Skarszewie: w wymiarze petnego etatu

adres : Urzad Gminy Zelazkow ,62-817 Zelazkéw

Wymagania niezbedne :

i Wyksztatcenie - ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnia praktyke w ksiegowosci lub $rednia policealng lub
pomaturalng szkotg zawodowg o kierunku rachunkowosc i posiada co najmniej 6 letnig praktyke
w ksiegowosci

2 Znajomos¢ przepisdw ustawy Karta Nauczyciela.
3 Znajomosc przepisdéw ustawy o rachunkowosci.
4. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
5. Umiejetnos¢ obstugi programéw: Microsoft Word, Exel, Acrobat Reader, Internet Explorer,
Outlook Express.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
v Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe :
1. Umiejetnod¢ wspdtpracy w zespole.
2. Rzetelnos¢, odpowiedzialnose, komunikatywno$é.
3 Prawo jazdy kategorii B.

Oferty powinny zawierac:

1. Zyciorys /CV/.
2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie - dyplom (kserokopia potwierdzona) lub
zadwiadczenie o stanie odbytych studidw.

4, Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku.
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6. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w aplikacjach na
potrzeby rekrutaciji.

7. Oéwiadczenie ,iz kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa popetnione
umyslnie .

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku

1. prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych - Szkoty Podstawowe w Kokaninie , Biernatkach,
Goliszewie, Skarszewie

2. wykonywanie dyspozycji sradkami pienigznymi

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4. dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

5. naliczanie wynagrodzen, rozliczer z ZUS i Urzedem Skarbowym

Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do 21 grudnia 2007 r.
w Urzedzie Gminy w Zelazkowie, pok. nr 9.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —

gtéwny ksiegowy jednostek organizacyjnych — Szkoty Podstawowe w Kokaninie , Biernatkach,
Goliszewie, Skarszewie ,,

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert pracy w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu skiadania wnioskéw .
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni na piémie lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Aplikacje ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane .

Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych zostang odestane na podany adres.

Naboru dokonuje Wéjt Gminy Zelazkdw
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