ZARZADZENIE NR ZS.11.2013
Dyrektora Zespotu Szké6t
Z dnia 14 lutego 2013r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét w Gogolinie.

W zwigzku z art. 11 i 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. 223 poz.1458 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét w Gogolinie stanowigcy

Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
- W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL W GOGOLINIE

Rozdziaf |

Postanowienia ogéine

§1,

Celem Regulaminu jest okreélenie zasad i trybu przeprowadzania naboru na

wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w

Zespole Szkét w Gogolinie, o ktdrych mowa w art. 4 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458 z pézn. zm.), zwanej dalej w skrocie ,Ustawg”.

. llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét w Gogolinie,

2) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot

3)

4)

5)

w Gogolinie,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng
przeprowadzajgca nabdr,

BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu
Szkét w Gogolinie, | |
wolnym  stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudhiony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony

pracownik,



1.

6) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ kandydata/kandydatke, bioracych
udziat w procedurze naboru w Zespole Szkét w Gogolinie,
7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika/pracownicg Zespotu

Szkdt w Gogolinie.

§2

. Nabér kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na

stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w
Zespole Szkot jest otwarty | konkurencyjny.

Nabor kandydatéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiska
urzednicze, w fym na kierownicze stanowiska urzednicze w szkole oraz
zatrudnianie 0sdb na stanowiska pomocnicze i na zastepstwo, w zwigzku z
usprawiedliwiona, nieobecnoécig pracownika samorzadowego, odbywa sie w
oparciu o zasade réwnego traktowania kobiet i mezczyzn.

Nabér kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze organizuje Dyrektor, jako kierownik samorzadowej jednostki
organizacyjne;.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty w

_oparciu o potrzeby jednostki.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym w
Zespole Szkdt, moie by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w art. 6
ust. 11 3 Ustawy.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Zespole Szkdl, moze by¢ osoba, ktdra spetnia wymagania

okreslone w art. 6 ust. 4 Ustawy.

Rozdziat Il

Procedura naboru na stanowisko urzednicze

§3

Etapy naboru na stanowisko urzednicze:



1) opis stanowiska na wakujace miejsce pracy wraz z analiza skutkoéw
finansowych oraz zakres czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska
stanowi zatacznik nr 1, |

2) powofanie Komisji Rekrutacyjne;j,

3) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

4) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,

5) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

8) sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymogi formalne,

7) postepowanie sprawdzajgce

a. merytoryczna ocena dokumentdw aplikachnych,
b. test kwalifikacyjny,
c. rozmowa kwalifikacyjna,

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

9) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

10)ogtoszenie wynikdw naboru.

2. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt .1, zawiera:

1) doktadne okreslenie ceidéw i zadan wykohywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obciazajacych
zajmujgcego te stanowiska,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci |
predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadarn oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Rozdziat Il

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje
Dyrektor Zespotu Szkét w Gogolinie .



. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,
3) gtoéwny specjalista ds. kadr,

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub

zastepca przewodniczacedo.

. Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktow, po

osiggnieciu ktérego kandydat moze zostaé Wybrany na stanowisko.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktdra jest matzonkiem lub

krewnym aibo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym) umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej

zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej szkoty.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegoélnosci:

1) nazwe i adres Szkoty,

2) okredlenie stanowiska urzedniczego,

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a
ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.



. Termin sktadania dokumentdw okreslony w ogfoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy .

. Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6.

. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen nastep-uje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.).
Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),

2) kserokopie: Swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem Ilub oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy,

3) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $&cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

8) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie,

9) ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy,



Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skiadajg oprécz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt 1 - 9 oswiadczenie, ze kandydat .nie byt karany
zakazem petnienia funkgji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Rozdziat VI

Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

przeprowadza sie w dwoch etapach:

1)

2)

3)

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatdéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b} testu kwalifikacyjnego,

¢} rozmowy kwalifikacyjnej.

w przypadku dopuszczenia do Il etapu Konkursu jednego kandydata Dyrektor

moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego

§8

. Analiza formalna dokumentdéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez

Komisjg z aplikacjg, nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest
porownanie danych zawartyc'h w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi

w ogtoszeniu.



—

2.

. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci

kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalSzego etapu
konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursoWym jest spetnianie
wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz zawartych. w ogtoszeniu o naborze (oceniane metodg

spetnia/nie spetnia).

. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz

sporzadzeniu listy kandydatdéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu
nastepuje pisemne powiadomienie kandydaféw o terminie i miejscu rozpoczecia |l
etapu konkursu. __

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdow Kodeksu
cywiinego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie

powiadomieni w formie pisemnej.

§9

Ocena merytoryczna ziozonych dokumentéw aplikacyjnych:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi .punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani sa kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie Wy232e magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogoélnej i
specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe. |

2) z oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie

notatke stuzbowa, ktéra parafuja cztonkowie Komisiji.
Test kwalifikacyjny:-
1)- test opracowuje przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska lub
inna wskazana przez Dyrektora osoba,
2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

niezhednych do wykonywania okreélonej pracy,



3) kazde pytanie w te$cie ma okre$long skale punktowa za odpowiedz poprawna,
4) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i
~ dotgczajg do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢
oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonycH obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytoriainego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko, _.

¢) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatdéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 po
zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Z przebiegu rozmowy sporzadza

sie notatke stuzbowa, ktérg parafujg cztonkowie Komisji.

§ 10
Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu
wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwieksza sumaryczng iloS¢ punktow i
sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru zawierajgcy informacje, o ktorych
mowa w art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzér protokotu

stanowi zatacznik nr 3.
Rozdziat VI
Ogloszenie wynikoéw naboru

§11
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze inforrhacja o wynikach naboru
umieszczana jest na tablicy informacyjne] w siedzibie Zespotu Szkét oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej (zs.gogolin.com.pl).



. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez

okres co najmniej 3 miesiecy. Wzdr ogloszenia wynikow naboru stanowi zatacznik

nr4. ‘

. Jezel stosunék pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy

‘od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe_jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych kandydatdw wymienionych w

protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdziat VIl
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osdb, ktére w procesie rekrutacii
zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiScie przez
zainteresowanych. Dokumenty nie odebrane w przeciggu miesigca beda

hiszczone.

Rozdziat IX

Warunki zatrudnienia pracownikéw

. §13
. W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w trym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o



ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych umowe o prace
zawiera sie na czas okreélony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozZliwoscig
wczesdniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust 1 , rozumie
sie osobe ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas
okre$lony, diuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawcze]
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. |
Szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu korficzacego tg stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

. Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozyc
zaswiadczenie o niekaralno$ci.

. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza.

myr Violetalfajacrkowska



