W lewym gornym rogu piecze¢ podluzna o tresci
,, Liceum Ogolnoksztatcagce im. Andrzeja Zawady
ul. Polna 2, 57-540 Ladek Zdrdj, tel./fax. (074) 8146 319”

Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Liceum Ogolnoksztatcacego im. A. Zawady w

Ladku Zdroju Nr 9-2017/2018 z dnia 21 czerwca 2018r.

REGULAMIN

NABORU NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Postanowienia ogolne

1.

Nabor odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Dyrektora Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. A. Zawady w Ladku Zdroju o naborze na stanowisko Gléwnego Ksiggowego.
Ogloszenie o naborze podano do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicach ogloszen w Liceum Ogolnoksztalcacym im. A. Zawady, oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej w dniu 25 czerwca 2018r.

Termin sktadania ofert, zgodnie z warunkami w ogloszeniu, uptywa z dniem
9 lipca 2018r.

Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji - Eleonora Puzio — Dyrektor LO w Ladku Zdroju

Cztonek Komisji - Helena Kolodziej - Gtéwna Ksiggowa UMiGm. w Ladku-
Zdroju
Cztonek Komisji - Tomasz Baranski - Nauczyciel LO w Ladku Zdroju

Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 9 lipca 2018r. Z otwarcia ofert sporzadza
si¢ protokot.

Oferty, ktore nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupetniania przez kandydatow ztozonych
dokumentow po otwarciu ofert.

Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w pkt 3 ustala termin przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewodniczacy Komisji niezwltocznie powiadamia na pismie osoby nie spetniajgce
kryteriow formalnych o odrzuceniu ofert z podaniem przyczyny i odestaniem
oryginatéw dokumentow. Kopie dokumentdw, list motywacyjny i CV nie podlegaja

zwrotowi 1 pozostaja w dokumentacji przeprowadzonego konkursu.



8.

Przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadamia na pisSmie lub telefonicznie
kandydatow spetniajacych kryteria formalne, 0 terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Nie stawienie si¢ przez kandydata na  rozmowe
kwalifikacyjng we wskazanym terminie, oznacza rezygnacj¢ z udzialu w konkursie.
Nie b¢dg wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji. Dokumenty
dostarczone po terminie zlozenia ofert lub po terminie otwarcia ofert nie beda

przyjmowane.

Przebieg konkursu

1.
2.

6.

Nabor odbywa sie¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi
na pytania zadane przez poszczegolnych cztonkow komisji. Pytania z poszczegdlnych
dziedzin s3 jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z
cztonkéw komisji ma prawo zadaé¢ pytania uzupetniajace. Rozmowy kwalifikacyjne
odbywac si¢ beda w kolejnosci alfabetyczne;.
Rozmowa kwalifikacyjna obejmowaé bedzie pytania z zakresu funkcjonowania i
organizacji Liceum Ogolnoksztatlcagcego oraz innych zagadnien okreslonych w
ogloszeniu o konkursie.
Tre$¢ pytan w poszczegdlnych dziedzinach przygotowuje Komisja rekrutacyjna. Tres¢
pytan jest niejawna i nie podlega udostgpnieniu innym osobom spoza grona cztonkow
Komisji. Ujawnienie treSci pytan w konkursie jest naruszeniem przepisOw
dotyczacych tajemnicy stuzbowe;.
Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokot. W tresci protokolu zawiera si¢:

a. sklad Komisji rekrutacyjne;j,

b. okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor,

C. liczba kandydatow,

d. imiona i nazwiska kandydatow wraz z liczbg uzyskanych przez nich punktow

w kolejnosci wg liczby uzyskanych punktow.

e. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f. uzasadnienie dokonanego wyboru.
Zatacznikami do protokotu sg arkusze oceny kandydata i arkusze podsumowujace.

Protokét i arkusze sg niejawne i nie podlegaja publikacji.



7. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Liceum Ogodlnoksztalcacego im. A.

Zawady, ktory podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

8. Jeden egzemplarz protokotu wraz z dokumentacja wylonionego w konkursie

kandydata przechowuje si¢ w aktach osobowych wytonionego kandydata.

9. Po zatwierdzeniu protokotu Dyrektor LO nawigzuje stosunek pracy z wybranym

kandydatem badz, w przypadku nie wylonienia zadnego kandydata, przystepuje si¢ do

ogloszenia ponownego naboru.

10. Niezwlocznie po =zakonczeniu postgpowania konkursowego Dyrektor szkoty

powiadamia na pisSmie uczestnikoéw konkursu o jego wyniku, oraz odsyta oryginaty

dokumentéw osobom, ktore nie zostaty zakwalifikowane do zatrudnienia.

Zasady punktacji

1. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkow Komisji

rekrutacyjnej. Oceny dokonuje si¢ na Arkuszu Oceny kandydata, ktorego wzor

stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu. Kazdy z uczestnikow moze przyznaé

maksymalnie 60 punktow poszczegolnym kandydatom.

2. Na podstawie arkuszy oceny kandydata sporzadza si¢ arkusz podsumowujacy, ktérego

wzor stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

3. W arkuszu podsumowujacym przyznaje si¢ punkty za:

1) Wyksztalcenie:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

srednie lub policealne ekonomiczne - 8 pkt

srednie lub policealne 1 trwajace studia inne niz kierunkowe - 10 pkt
srednie lub policealne i trwajace studia kierunkowe - 12 pkt
wyzsze licencjackie - 14 pkt

wyzsze licencjackie kierunkowe, albo wyzsze licencjackie 1 trwajace

uzupeltniajace

studia magisterskie kierunkowe - 16 pkt
wyzsze magisterskie inne niz kierunkowe - 18 pkt
wyzsze magisterskie kierunkowe - 20 pkt

UWAGA: w przypadku, gdy kandydat ukonczyt tok nauki ale nie posiada jeszcze

dyplomu lub nie obronit pracy koncowej, w punktacji uwzglednia si¢ fakt posiadania

wyksztatcenia $redniego 1 trwajace studia. W przypadku przedlozenia z uczelni



zaswiadczenia o ukonczeniu studidéw i obronie pracy — liczy si¢ punktacje jak za
ukonczone studia.

2) Staz pracy w ksiggowosci:,

a) minimum 3 lata - 5 pkt
b) od 3 latdo 6 lat - 10 pkt
€) minimum 6 lat - 13 pkt

d) w budzetowych jednostkach o§wiatowych minimum 3 lata- 15 pkt
e) w budzetowych jednostkach o$wiatowych od 3 lat do 6 lat - 18 pkt
f) w budzetowych jednostkach oswiatowych powyzej 6 lat - 20 pkt

3) Punktacje za rozmowe kwalifikacyjng przyznana przez poszczegodlnych cztonkow
Komisji rekrutacyjnej sumuje si¢, a nastgpnie dzieli si¢ przez liczbe cztonkow
Komisji, uzyskujac w ten sposob s$redni wynik rozmowy kwalifikacyjnej.
Maksymalna liczba punktéw wynosi 60.

4) Lacznie z tytutu kryteriow zawartych w pkt 1) do 3) kandydat moze uzyskac¢ 100
punktow.

Postanowienia koncowe

1. W terminie do 14 dni od zakonczenia postgpowania konkursowego, Dyrektor Liceum
Ogoblnoksztatcacego sporzadza informacje o wyniku naboru na stanowisko
Glownego Ksiegowego. Informacja powinna zawierac:

a) nazwg szkoty,

b) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor,

C)  imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) ewentualne informacje o przyczynach nie dokonania wyboru zadnego z
kandydatow.

2. Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3
miesigcy, lub jesli wybrany kandydat nie podejmuje zatrudnienia, nie przeprowadza
si¢ ponownego konkursu, lecz umowe o prace zawiera si¢ z kolejng osobg najlepsza
spos$rod kandydatow wymienionych w protokole. Jesli kolejny kandydat nie uzyskat
co najmniej 60 punktéw, przeprowadza si¢ nowy konkurs, w terminie do 1 miesigca

od zatwierdzenia protokotu.



Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy
informacji z przebiegu konkursu, w szczeg6lnosci informacji dotyczacych
poszczeg6lnych kandydatow.
Dyrektor Liceum Ogodlnoksztatcacego im. A. Zawady zastrzega sobie prawo nie
wybrania zadnego kandydata, jesli zaden z nich nie uzyska co najmniej 60 punktow.
W takim przypadku konkurs zostanie powtorzony w terminie do 1 miesigca od daty
zatwierdzenia protokotu.
Dyrektor szkoly zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatow, mimo
uzyskania 60 lub wigkszej liczby punktow.
Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie.
Dokumentacj¢ z  przebiegu konkursu przechowuje Dyrektor Liceum
Ogo6lnoksztatcacego.

Pod tekstem, po prawej stronie pieczg¢ poduzna o

tresci: ,, Dyrektor mgrinz.  Eleonora Puzio”
podpis nieczytelny



