Załącznik Nr l do
Zarządzenia Nr 1
Dyrektora Publicznego Zespołu 

Szkolno – Gimnazjalnego

w Strzelcach Małych
z dnia 20 lutego 2008 r.
REGULAMIN
NABORU NA STANOWISKO GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO W PUBLICZNYM ZESPOLE SZKOLNO – GIMNAZJALNYM W STRZELCACH MAŁYCH
1. Zasady ogólne.
§ 1.1. Nabór na wolne stanowisko głównego księgowego gminnych, jednostek organizacyjnych prowadzonych przez Gminę Masłowice ma charakter otwarty konkursowy i może, w nim uczestniczyć każdy, kto odpowiada kryteriom określonym w niniejszym regulaminie.
       2. Ogłoszenie o naborze zamieszcza się na tablicy ogłoszeń w Zespole Szkolno – Gimnazjalnym w Strzelcach Małych, Urzędzie Gminy oraz na stronie BIP Gminy Masłowice.
§ 2. Ogłoszenie o naborze zawiera w szczególności: 

1. nazwę i adres jednostki, 

2. określenie stanowiska urzędniczego, 

3. określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe, 

4. wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym, 

5. wskazanie wymaganych dokumentów, 

6. określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
§ 3. Do naboru mogą przystąpić kandydaci, którzy posiadają kwalifikacje określone dla głównych księgowych w gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 4. Przystępujący do naboru kandydaci składają w sekretariacie Zespołu Szkolno – Gimnazjalnego w zaklejonej kopercie z napisem „Oferta pracy" następujące dokumenty:
 l. oryginalny lub poświadczone kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.
2. życiorys (CV) z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej,
3. oryginalne lub poświadczone kserokopie dokumentów potwierdzające doświadczenie zawodowe.
4. oświadczenie o niekaralności,
5. opinie potwierdzające spełnienie wymogu posiadania nieposzlakowanej opinii,
6. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji.
§ 5. Termin składania oferty upływa z dniem 5 marca 2008 r.. 
2. Postępowanie konkursowe.
§ 6. Komisja konkursowa w następnym dniu roboczym, po upływie terminu składania ofert dokonuje sprawdzenia, czy złożone oferty odpowiadają wymogom formalnym i dopuszcza je do dalszego udziału w konkursie. Oferty niespełniające wymogów formalnych podlegają odrzuceniu.
§ 7. Przewodniczący komisji niezwłocznie zawiadamia wszystkich kandydatów dopuszczonych do dalszego udziału w konkursie o terminie posiedzenia komisji konkursowej.
§ 8. Komisja konkursowa podczas pierwszego posiedzenia przeprowadza test potwierdzający znajomość przepisów wymaganych na konkursowym stanowisku oraz umiejętność pracy na komputerze. Podczas drugiego posiedzenia komisja konkursowa przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, którzy udzielili min. 50% poprawnych odpowiedzi, zadając pytania dotyczące koncepcji pracy na konkursowym stanowisku i znajomości podstawowych przepisów dotyczących gminnych jednostek oświatowych, pozwalające ocenić predyspozycje kandydata do wykonywania nałożonych zadań.

§ 9. Po zakończeniu czynności konkursowych z poszczególnymi kandydatami oraz uwzględnieniu wymogów niezbędnych i dodatkowych wymienionych w ogłoszeniu o naborze każdy z członków komisji ocenia kandydata wystawiając ocenę punktową w skali od 0 do 10.

§ 10. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktów, przez co najmniej dwóch kandydatów zajmujących pierwsze miejsce, komisja konkursowa przeprowadza dodatkową rozmowę kwalifikacyjną z tymi kandydatami. Każdy z członków komisji konkursowej dokona oceny powyższej rozmowy, przyznając jednemu wskazanemu kandydatowi 1 punkt. Suma uzyskanych w ten sposób punktów decydować będzie o zajętym miejscu przez kandydata. 

§ 11. Z przeprowadzonego postępowania konkursowego sporządza się protokół zawierający:
1. określenie stanowiska, na który był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona i nazwiska oraz adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych wg uzyskanych ocen punktowych,
2. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
3. uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Postanowienia końcowe.
§ 12. Informację o wyniku konkursu upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo o zakończeniu naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata, procedury naboru powtarza się ponownie. 
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