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Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkél i Placowek Specjalnych w Legionowie, ul.

Jagiellonska 69

przedluia nabdr na stanowisko

starszy specjalista do spraw ksiggowosci 1/2 etatu

do 07.07.2017r.

1. Wymagania niezbedne:

o an o8

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnodei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysine,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie mile widzialne rachunkowosé,
nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomoéé przepisow zakresu naliczania plac oraz praktvezna umiejetnosé

naliczania wynagrodzenia, zasilkiw chorobowych, opiekunczych, macierzyiskich
-warunek konieczny !

b. dobra obstuga komputera, programu patnik oraz programéw placowo-

kadrowych,(mile widziany znajomos¢ programu kadrowo-placowego U.LInfo-
System),

. umigjetno$é pracy w zespole,

. mile widziana znajomosé zagadnien kadrowych,

. znajomo$¢ prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, rachunkowosci, Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie odwiaty, Ustawy o podatku dochodowym.

3, Zakres wykonywanych obowigzkéw:
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. prawidlowe i terminowe naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,

macierzyfiskich, opiekuriczych dla pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz prowadzenie kart zasitkowych tych pracownikow,

. naliczanie podatku od wynagrodzen, skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz skladek

na fundusz zdrowotny pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

. prawidiowe i terminowe sporzadzanie list plac dla pracownikow pedagogicznych,

. naliczanie dodatkowej nagrody rocznej , odprawy emerytalnych, rentowych, nagrod,

. dokonywania przelewéw wynagrodzen,

dokonywania potrgcen z listy plac,

. wyliczanie godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli,

. wyliczanie $redniej feryjnej i wakacyjnej,



i. wypelnienie danych dotyczacych Placowki, dzieci przedszkolnych, uczniéw, danych
dotyczacych zatrudnienia oraz obowiazkow nauczycieli oraz prac administracji i obstugi do
SIO,

j. sporzadzanie dokumentéw do planu budzetu.

e Rodzaj umowy:
Umowa na czas okreslony, 1/2 etatu,
¢ Miejsce pracy:
Powiatowy Zespol Szkoél i Placéwek Specjalnych, ul. Jagielloniska 69, 05-120 Legionowo
e Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01,08.2017 r.
e Praca w godzinach od 8.00 do 12.

e Wynagrodzenie: 1350 Brutto + dodatek stazowy za wysluge lat, Swiadczenia socjalne,
nagrody kwartalne.

o Mozliwosé¢ dopelnienia etatu w i¢ sierpi ien Tw ie zagadnien
kadrowych.

4. Wymagane dokumenty

a. list motywacyjny,

b. zyciorys-curriculum vitae,

¢. kserokopie $wiadectw pracy,

d. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen
ukonczonych kursach, szkoleniach,

e. o$wiadczenie o posiadaniu peini praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa
popelnione umysinie,

f. oryginal kwestionariusza osobowego.

o List motywacyjny oraz CV powinno by¢ opatrzone klauzulg - zgodnie z art. 23 ust. 1 Ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 jt.)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu prowadzenia proceséw rekrutacyjnych na wolne stanowisko pracy.

e Formularz kwestionariusza osobowego oraz ,Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze w PZS i PS ,opublikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Legionowie.

o Formularz kwestionariusza osobowego mozna tez otrzyma¢ w PZS i PS.

¢ Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko starszy specjalista ds. ksiggowosci’ nalezy sklada¢ w sekretariacie Placowki
osobiscie w godz. 8.00-15.00 do 07.07.2017r do godziny 15.00,

o Informacje o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

Wszelkich informacji o naborze udziela Katarzyna Szymanek-Wrébel
DYREKTOR
spec. ds. kadr i spraw socjalnych tel. 22 774-27-63  pwiatonean Aespotu Szkot i Placowek
Specig ";%)x‘ Legionowie
mer Ewa Lewicka

DOKUMENTACJA NIEKOMPLETNA NIE BEDZIE UWZGLEDNIANA!



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ......ccceeeeeecviieeeeeciieee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudNi€Nia .......coeeeeeeeiiiiiieiieeeeeeeeee e e e e e

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

0] SRR WYAANYM PIZEZ uuvviieiiiiiiiiee e ettt e s ettt e e e e st saaee e e e s s saaaeeeesesabaaeessennssneneas
[ub iINNYM dOWOdEM tOZSAMOSCH «.ieuvvviiieeeiiiiiee ettt e e e e s e e e e aeeee
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Zespole Szkét i Placowek Specjalnych
ul. Jagielloriska 69 w Legionowie

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisko urzednicze

w PZSiPS ul. Jagielloriska 69 w Legionowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy

o prace.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzonych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego, wewnetrznej
rekrutacji, spowodowanych zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikéw, awansami,

c) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych)

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor z wiasnej
inicjatywy.
2. Dyrektor zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem opisu stanowiska
urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjna.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:
a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego
to stanowisko,
b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmujg, -
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
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Rozdziat Il
Procedura naboru

§3

W PZSiPS ul. Jagielloriska 69 w Legionowie powotuje sie Komisje Rekrutacyjna.
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Dyrektor

2) Wicedyrektor

3) Specjalista ds. kadr

4) Gtéwna ksiegowa

5) Przedstawiciel Rady Pedagogicznej
Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy lub
zastgpca przewodniczacego.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnienie watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Nabér na wolne stanowisko przeprowadzony jest w nastepujacych etapach:

1)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatéw,

ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi formalne,
selekcja koricowa,

sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogtoszenie wynikéw naboru

§5
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjne;j.
Mozliwe jest ogtoszenie dodatkowo w innych miejscach m. in.:
a) prasie
b) Powiatowym Urzedzie Pracy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosci:
a) nazwe i adres Placéwki
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw






. Termin sktadania dokumentdéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze byé
krétszy niz 10 dni kalendarzowych do dnia opublikowania ogtoszen w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeri w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§6
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum Vita
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie $wiadectw pracy z zatrudnienia,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7) oswiadczenie o niekaralnosci,
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§7
Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzone jest w dwdch etapach.
. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu postepowania.
Lista kandydatéw spetniajgcych warunki formalne, zawierajgca imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania umieszcza sie w BIP.
Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sig do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
. Wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§8
Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko, o ktérym mowa w §5.
Kandydat wytoniony w drodze naboru pod zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§9
Po przeprowadzeniu selekcji koricowej sekretarz komisji sporzadza protokét.
Protokdét zawiera w szczegdlnosci:



a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy na wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw,

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

Po przedstawieniu przez Komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczna
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Placéwki.

§10
Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wyb}anego kandydata lub zakoriczenia naboru
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) Nazwe i adres jednostki,
b) Okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,
d) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
€0 najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przypisy ust. 1,2i3 stosuje sie odpowiednio.

§11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone s do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do 1I
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Przestanie osobom uczestniczagcym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym
podzigkowan i informacji.
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