                                                ZARZĄDZENIE NR  3/2013

       Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 3 w Lipnie z dnia  23 września  2013 roku

w sprawie  wszczęcia procedury naboru na stanowisko księgowej

 w Przedszkolu Miejskim nr 3 w Lipnie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458),  zarządzam, co następuje : 

§ 1

1. Ogłasza się nabór na stanowisko urzędnicze – księgowej w Przedszkola Miejskiego nr 3 w Lipnie.

2. Ogłoszenie o naborze na stanowisko, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 

                                                                        §  2       

Do przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na wyżej wymienione stanowisko, powołuje się Komisję Rekrutacyjną, zwaną dalej ,, Komisją”  w składzie:

1.  Przewodniczący komisji – dyrektor przedszkola

2.  Członek komisji – nauczyciel przedszkola

3.  Członek komisji - pracownik administracji będący jednocześnie

                                          sekretarzem komisji  

§ 3

Oceny kandydatów dokonuje się na podstawie następujących kryteriów:

1. znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej – 4 pkt

2. znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach            publicznych – 2 pkt

3. znajomość przepisów oświatowych i samorządowych – 2 pkt

4. znajomość przepisów podatkowych – 2 pkt

5. znajomość przepisów płacowych – 2 pkt

6. znajomość przepisów ZUS – 2 pkt

7. znajomość przepisów wynikających z Karty Nauczyciela – 2 pkt

8. znajomość obsługi programów komputerowych, w tym finansowo-księgowych, płacowych „Płatnik” – 2 pkt

                                                                       §4

Za spełnienie kryteriów uznaje się uzyskanie przez kandydata co najmniej 12 punktów 

( minimalna liczba punktów). 

                                                                       §5

Zarządzenie wchodzi  w  życie z dniem 23 września 2013 r.  

                                                                           Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 3

                                                                                                        Krystyna Smolińska                                               

                                                                                     Załącznik do Zarządzenia nr 3 

 Dyrektora  Przedszkola Miejskiego nr 3 w Lipnie

 z dnia 23.09. 2013 r.

Na podstawie art. 13 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.. z 2008 r.. nr 223, poz. 1458)

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE

w Przedszkolu Miejskim nr 3  w Lipnie

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze w oparciu    o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.

Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania w Przedszkolu Miejskim nr 3  w Lipnie pracowników na stanowiska urzędnicze.

Wyszczególnione zasady nie mają zastosowania do pracowników zatrudnionych na czas określony w celu zastępstwa  pracownika podczas jego usprawiedliwionej nieobecności      w pracy.

Rozdział I

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze

§ 1

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor przedszkola.

Rozdział II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2

1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Dyrektor przedszkola.

2. W skład komisji rekrutacyjnej mogą wchodzić w szczególności:

a) Dyrektor przedszkola 

b) Osoba upoważniona przez Dyrektora przedszkola.

c) Pracownik administracji  będący  jednocześnie sekretarzem Komisji.

3. Komisja działa w składzie co najmniej 3-osobowym do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. W pracach Komisji nie może uczestniczyć osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy postępowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

Rozdział III

Etapy naboru

§ 3

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowiska urzędnicze.

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Wstępna selekcja kandydatów- analiza dokumentów aplikacyjnych.

4. Ogłoszenie listy kandydatów. Którzy spełniają wymagania formalne.

5. Selekcja końcowa kandydatów.

6. Sporządzenie protokołu naboru na dane stanowisko urzędnicze.

7. Podjęcie decyzji o zatrudnienie i podpisanie umowy o pracę.

8. Ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział IV

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

§ 4

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie             w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej.

2. Możliwe jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, m.in. w ;

a) prasie

b) akademickich biurach karier

c) biurach pośrednictwa pracy

d) urzędach pracy

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

4. nazwę i adres urzędu,

5. określenie stanowiska urzędniczego,

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

7. wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

8. wskazanie wymaganych dokumentów,

9. określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4.Ogłoszenie będzie znajdowało się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez 14 dni kalendarzowych.

Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 5

Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w przedszkolu. 

 Na dokumenty aplikacyjne składają się:

list motywacyjny

życiorys- curriculum vitae z opisem przebiegu nauki i pracy  

                        zawodowej,

kserokopie świadectw  pracy,

kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

oryginał kwestionariusza osobowego,

zaświadczenie o niekaralności.

Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane  tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, z wyjątkiem dokumentów opatrzonym bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U.  nr 130, poz. 1450 z póz zmianami).

Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

Rozdział VI

Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych

§ 6

1. We wstępnej  selekcji postępowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy i oceny formalnej nadesłanych dokumentów.

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów.

3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

4.Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości dopuszczenia kandydatów do następnego etapu naboru.

4. Sporządzenie przez sekretarza Komisji Rekrutacyjnej listy kandydatów spełniających wymagania formalne.

                                  Rozdział VII

Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

                                               § 7

1.   Po upływie terminu składania dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze i wstępnej selekcji, umieszcza się w BIP listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

2. Lista o której mowa w pkt. 1, zawiera informację o miejscu, terminie naboru na dane stanowisko imiona i nazwiska kandydatów (załącznik nr 1).

3.    Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

4.   Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

                                   Rozdział VIII

                           Selekcja końcowa kandydatów

§ 8

1. Kandydaci, którzy spełnili wymagania formalne zostają dopuszczeni do testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po przeprowadzonym teście i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przystępuje do przydzielenia kandydatowi punktów.

3. Głosowanie jest tajne. Każdy z członków Komisji Rekrutacyjnej głosuje na karcie do głosowania. Karty załącza się do protokołu naboru w zamkniętej kopercie i umieszcza je w karcie oceny kandydatów, która stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.

§ 9

1. Test pisemny przeprowadzany jest w celu sprawdzenia wiedzy kandydata z zakresu procedury administracyjnej oraz prawodawstwa stosowanego na danym stanowisku pracy.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

3. Predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonanie powierzonych obowiązków,

4. Posiadaną wiedzę na temat szkoły, w której ubiega się o stanowisko,

5. Obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

6. Cele zawodowe kandydata,

3. Komisja wyłania kandydata lub kandydatów na stanowisko metodą zliczenia liczby przyznanych punktów.

4. W razie stwierdzenia przydatności więcej niż jednego kandydata (ta sama liczba punktów), Komisja ustala kolejność kandydatów w głosowaniu jawnym.

Rozdział IX

Sporządzenie protokołu naboru na dane stanowisko pracy

§ 10

1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporządza protokół.

2. Protokół zawiera w szczególności:

a) Określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, wyrażonych liczbą uzyskanych punktów,

b) Informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdział X

Informacja o wynikach naboru

§ 11

9. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie do 14 dni od dnia przeprowadzenia naboru, nawet gdy w jego wyniku nie doszło do wyłonienia żadnego kandydata.

10. Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera:

10.  nazwę i adres jednostki.

11. określenie stanowiska urzędniczego,

12. imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

13. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie wyłonienia żadnego kandydata  (załącznik nr 3).

11. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesiące.

12. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,1 i 3 stosuje się odpowiednio.

Rozdział XI

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

§ 13

Regulamin wchodzi w życie z dniem 23.09.2013 r.

                                                                                   Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 3 

                                                                                   Krystyna Smolińska 

                                                                                  Załącznik do Zarządzenia nr 3

                                                                               Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 3 w Lipnie 

                                                                                               z dnia 23 września 2013 r. 

Przedszkole Miejskie nr 3  w Lipnie ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

KSIĘGOWA PRZEDSZKOLA

w wymiarze czasu pracy 0,5 etatu

4. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie – licencjackie lub wyższe magisterskie, kierunek ekonomia lub rachunkowość i minimum 1 rok stażu pracy w publicznej placówce oświatowej, urzędzie skarbowym, zakładzie ubezpieczeń społecznych.

b) bardzo dobra znajomość obsługi komputera.

5. Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność posługiwania się programem „Płace Optivum”, „Finanse Optivum”, „Płatnik Wulkan”,

b) umiejętność rozliczania ZUS

c) umiejętność pracy w zespole

d) sumienność i odpowiedzialność

e) doświadczenie i komunikatywność.

6. Zakres wykonywania zadań na stanowisku pracy:

a) prowadzenie księgowości przedszkola 

b) obsługa komputera

7. Wymagane dokumenty:

a) życiorys -curriculum vitae z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy, 

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy

g) zaświadczenie o niekaralności

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Przedszkola Miejskiego nr 3 w Lipnie, ul. Włocławska 18,  87-600 Lipno do dnia  15.10.2013 r. 

Aplikacje, które wpłyną do Przedszkola Miejskiego nr 3  w Lipnie po określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  www. pm3lipno.bipgov.net

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z póz zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych( Dz. U. nr 223, poz. 1458).

                                                                         Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 3

                                                                                                         Krystyna Smolińska 

  KWESTIONARIUSZ  OSOBOWY  DLA OSOBY 

        UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

1. Imię ( imiona ) i nazwisko...................................................................................................

2. Imiona rodziców..................................................................................................................

3. Data urodzenia......................................................................................................................

4. Obywatelstwo.......................................................................................................................

5. Miejsce  zamieszkania ( adres do korespondencji)...............................................................

…...............................................................................................................................................

…..............................................................................................................................................

6. Wykształcenie.......................................................................................................................

                                                   ( nazwa szkoły i rok ukończenia )

…............................................................................................................................................................................

…..............................................................................................................................................

…..............................................................................................................................................

                               ( zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

7. Wykształcenie uzupełniające................................................................................................

…...............................................................................................................................................

…...............................................................................................................................................

…...............................................................................................................................................

  ( kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania ).

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia …........................................................................

…..............................................................................................................................................

…..............................................................................................................................................

…..............................................................................................................................................

…...............................................................................................................................................

                    ( wskazać okresy zatrudnienia u pracodawców i zajmowane stanowiska pracy) 

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania .

….............................................................................................................................................

…...............................................................................................................................................

…...............................................................................................................................................

…...............................................................................................................................................

…...............................................................................................................................................

                        ( np. język obcy, prawo jazdy, obsługa komputera)

10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria ….......nr ….................wydanym przez …...............................................................................

lub innym dowodem tożsamości..............................................................................................

…..............................................................................................................................................

…..............................................................................................................................................

….................................................                  .…..................................................................

     ( miejscowość i data )                                                        ( podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

