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Zatgcznik nr 1 Zarzadzenia nr 1/2017
Dyrektora Zespotu Szkét w Jemielnie
z dnia 06.02.2017 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL. W JEMIELNIE



Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole

Szkot w Jemielnie, zwanego dalej Regulaminem, jest ustalenie zasad zatrudniania
na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikow w

Zespole Szkét w Jemielnie zwanym dalej Szkota w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2016 r. poz. 902 z p6ézn. zm.).
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Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiska urze¢dnicze

§1.

W Zespole Szkét w Jemielnie kazde wolne stanowisko urzednicze jest
objete procesem rekrutacji z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Dyrektor Szkoty odstepuje od zachowania procedury rekrutacyjnej, jesli
zatrudnienie na danym stanowisku urzedniczym zwigzane jest z
przesunigciem pracownika w ramach Szkoly lub dotyczy zmian
organizacyjnych czy awansowania pracownika.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor
Szkoty z wlasnej inicjatywy.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.
Selekcji kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Imienny sktad Komisji okresla Dyrektor Szkoty.

Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze sig, ze w jej skiad zostata powolana
osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy nabor na wolne stanowiska, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
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to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci, Dyrektor
Szkoty dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci
dokonane przez Komisje Konkursowa dziatajacg w poprzednim sktadzie sa
wazne.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:

a. rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

. Ogloszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§ 4.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej Szkoty http://www.zsjemielno.pcdn.edu.pl/bip oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot w Jemielnie.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach,
m.in.:

- w prasie lokalnej,

- w powiatowych urzg¢dach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwg i adres Szkoly,

- okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

- okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich
sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym

- wskazanie wymaganych dokumentéw,

- okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Szkoly przez okres nie krétszy niz 14 dni
kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5.

1. Po opublikowaniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy  informacyjnej, nastgpuje  przyjmowanie  dokumentdw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Szkole.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys,

c. wypehliony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie (do pobrania na stronie ogloszen BIP Zespotu Szkét w
Jemielnie - http://www.zsjemielno.pcdn.edu.pl/bip,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje
i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

e. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

f. kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem) poswiadczajagce znajomos¢ jezyka
polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktorych na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepis6w prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 o
pracownikach samorzadowych,

g. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

h. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

i. oswiadczenie kandydata o tresci: "Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacyjnego (zgodnie <z ustawa
o ochronie danych osobowych — tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
922), '

j. kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
posiada okreslony stopien niepelnosprawnosci (poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
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k. kserokopia dokumentu potwierdzajagcego uprawnienia do
kierowania pojazdami silnikowymi kat. B (poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

l. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

m. wykaz ztozonych dokumentéw i o§wiadczen.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg
elektroniczng.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

[—

§ 6.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z aplikacjami dostarczonymi lub nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikac;ji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokument6w jest wylonienie kandydatow spetniajacych
wymagania formalne.

Komisja opracowuje list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne i przedktada jg Dyrektorowi Szkoty,

Komisja powiadamia kandydatow, o ktérych mowa w punkcie 5.,
o czasie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial VII
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7.

. Lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne nie podlega

ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy informacyjne;j
Szkoly, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru,
stanowig informacje publicznga w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
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Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéow

§ 8.

. O selekcji koncowej decyduje rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Komisja Rekrutacyjna podejmuje rozstrzygniecia w obecnosci wszystkich

swoich cztonkow.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez poznaé¢ Komisji:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata,
- obowigzki i =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.
Ocena kandydata prowadzona jest metoda punktowa. Kazdy cztonek
Komisji Rekrutacyjnej po zakonczeniu rozmowy przydziela kandydatowi
punkty wedtug skali od 0 do 10 i umieszcza je w karcie oceny kandydata,
ktora stanowi zatgcznik nr 1 Regulaminu.

. Na podstawie liczby punktow przyznanych przez poszczegélnych

czlonkow komisji oblicza si¢ $rednig arytmetyczng punktow i umieszcza w
zbiorczej karcie oceny kandydata, ktéra stanowi =zalgcznik nr 2
Regulaminu.

Kandydat uzyskat odpowiednio pozytywng ocen¢ Komisji, jezeli obliczona
$rednia arytmetyczna punktéw wynosi co najmniej 6.

. Komisja wytania najlepszego kandydata.
. Za najlepszego kandydata uznawana jest osoba, ktdra uzyskata pozytywna

ocene Komisji oraz najwigkszg liczbg punktow.

W przypadku réownej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatow, o
ktérych mowa w punkcie nr 6, o wyborze na wolne stanowisko decyduje
Dyrektor Szkoty.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko pracy

§ 9.

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot,

ktory podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiédzeniu.
Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 Regulaminu.



Rozdzial X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§ 10.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor Szkoty.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§ 11.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,

w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia Zadnego

kandydata.

. Informacja, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera :

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informac;ji

Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu

3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢

odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 12.

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



2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.
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