Zalacznik nr 1

do zarzadzenia dyrektora ZSZiO

w Zukowie

nr 11/2017 z dnia 29. 12. 2017 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w Zespole szkot Zawodowych i Ogélnoksztaleacych w Zukowie

Postanowienia ogodlne

§1.

. Niniejszy regulamin ustala procedur¢ przeprowadzania konkurséw na stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Zawodowych
i Ogolnoksztatcgcych w Zukowie.
Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Celem konkursu jest wylonienie sposréd jego uczestnikow kandydata spelniajacego
warunki do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
urzedniczym.
Przy oglaszaniu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzg¢dnicze
kazdorazowo analizuje si¢, czy na danym stanowisku pracy mogg zostaé zatrudnieni
obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
Obstuge administracyjng naboréw, w tym catg dokumentacj¢ zwigzang z naborem
prowadzi gldwny specjalista ds. kadrowo-administracyjnych.
Decyzje o rozpoczeciu postepowania konkursowego podejmuje dyrektor Zespotu Szkoét
Zawodowych i Ogélnoksztatcacych w Zukowie.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e Zespole Szkoét albo Szkole — nalezy przez to rozumieé Zespdt Szkét Zawodowych

i Ogélnoksztatcacych w Zukowie
e Dyrektorze — Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych i Ogdlnoksztalcacych
w Zukowie
e Komisji — Komisja Rekrutacyjna.

Podje¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

.

§2.
Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor :
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy
2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — na wniosek  gldéwnego specjalisty
ds. kadrowo-administracyjnych.

2. Wnhniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Gloéwny specjalista ds. kadrowo-administracyjnych zobligowany jest do przedtozenia
wraz z wnioskiem do akceptacji dyrektora projekt opisu stanowiska urzedniczego
objetego procedurg rekrutacyjng .



4. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1. doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw, okreslenie szczegélowych wymagan
w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuja,
2. okres$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
3. okreslenie odpowiedzialnosci,
4. inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Komisja konkursowa

§ 3.

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Wicedyrektor

2) Glowny specjalista ds. kadrowo-administracyjnych

3) Inne osoby wskazane przez Dyrektora Szkoty

2. Posiedzenia komisji sg protokolowane.

3. Protokét z przeprowadzonego naboru zatwierdza Dyrektor Szkoty.

4. Pracami komisji konkursowej kieruje Przewodniczacy komisji, ktory w razie koniecznosci
rozstrzygania istotnych spraw zarzadza gltosowanie.

5. Czlonkowie komisji sg zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.

6. Cztonkowie komisji sktadajg o$wiadczenie o tym, ze nie pozostaja z zadnym
z kandydatow ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko pracy w zwigzku matzenskim, nie sg
krewnymi ani powinowatymi zadnego zkandydatéw. Wzor oswiadczenia stanowi
zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Etapy naboru

§ 4.

Ogtoszenie informacji o naborze na wolne stanowisko pracy.

. Sktadanie dokumentoéw przez kandydujacych na wolne stanowisko pracy.

3. Weryfikacja zgodnosci ztozonych przez kandydatow dokumentéw z wymogami
formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Ocena zlozonych dokumentéw kandydatéw biorgcych udziat w rozmowie

kwalifikacyjnej, pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku objetym naborem.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wybér kandydata.

Zatwierdzenie przez Dyrektora Szkoty protokotu z przeprowadzonego naboru.

Ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Zawarcie umowy o prac¢ z wyltonionym kandydatem.
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Warunki przystgpienia do konkursu

§5.

. Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystgpi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi
okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz wymagania
okreslone w pkt. 1 i 2 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego
stanowiska pracy. Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze przystapic
kandydat, ktory spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w pkt.1 i 2
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.

. Osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzednicze
lub kierownicze urzednicze, mogg zostaé¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktdrym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa,
jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego przystepujace do konkursu na
stanowisko urzednicze muszg spelni¢ wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt. 2 i 3 oraz ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone wpkt.1 i 2
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego przystepujace do konkursu na  stanowisko
kierownicze urzednicze muszg spelni¢ wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt. 21 3, ust. 3
pkt 2 1 3 oraz ust. 4 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz wymagania okreslone
wpkt. 1 i 2 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska
pracy.

. Warunkiem zakwalifikowania si¢ kandydata do procedury konkursowej jest ztozenie
przez niego dokumentéw wymienionych w ogloszeniu o naborze.

. Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko urzednicze, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Ogloszenie o naborze

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej ina tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Zawodowych
i Ogolnoksztalcacych w Zukowie. Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik nr4 do
Regulaminu.

2. Kandydaci przystepujacy do konkursu mogg przesta¢ wymagane dokumenty na adres
e-mail: zsziozukowo@wp.pl, poczta, lub ztozy¢ je bezposrednio w sekretariacie Szkoly
do dnia okres$lonego w ogloszeniu o naborze (decyduje data wptywu dokumentéw do
urzedu).




Selekeja kandydatéow

§7.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

1) Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéow dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-12,
a) Posiadane wyksztalcenie:
- do 3 pkt za wskazane w ogloszeniu o naborze
- od 3 pkt za wyksztatcenie wyzsze niz w ogloszeniu
b) Dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy
panstwowe, znajomos¢ jezyka obcego: 1-3 pkt.
c) Doswiadczenie zawodowe: 1-3 pkt.
2) Formularz oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych stanowi zalgcznik nr 5 do

Regulaminu
Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy czlonek

Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali 1-12.

2) Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik nr 6 do

Regulaminu.

3) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

a) predyspozycje osobowosciowe kandydata do wykonywania powierzonych
obowigzkéw, 1-3 pkt.

b) pozyskanie informacji na temat posiadanej przez kandydata wiedzy merytorycznej
niezbednej do pracy na danym stanowisku, wiedzy na temat struktur samorzadu
terytorialnego, 1-3 pkt.

c) zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio, celéw
zawodowych,1-3 pkt

d) cele zawodowe kandydata, 1-3 pkt.

. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Formularz zestawienia punktowego stanowi zatacznik Nr7 do Regulaminu — Karta
Rekrutacji

Zakonczenie procedury konkursowej

§8.

. Po zakonczeniu procedury konkursowej komisja sporzgdza protokot z przeprowadzonego
naboru zawierajagcy informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 przedktada go do zatwierdzenia Dyrektorowi Szkoty. Wzér protokotu
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

. Informacj¢ o wynikach naboru kandydatéw na stanowisko pracy w Szkole upowszechnia
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot
Zawodowych i Ogdlnoksztalcagcych w Zukowie niezwlocznie po przeprowadzonym




naborze, przez okres co najmniej 3 miesiecy, takze w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz
pozostate dane okreslone w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wz6r informacji stanowi zalgcznik nr 9 do regulaminu.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole z tego naboru. Przepis art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio.

Warunkiem zatrudnienia kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole z tego naboru jest niepodjeci¢ pracy przez kandydata wytonionego w drodze
naboru lub ustanie, badz zakonczenie stosunku pracy z osobg uprzednio zatrudnionag,
w terminie do 3 miesiecy od dnia jego nawigzania.

Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4 i 5
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Zespole Szkot Zawodowych i Ogdlnoksztatcacych w Zukowie.

Postanowienia koncowe
§9.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony na podstawie konkursu, zostajg dotaczone
do jego akt osobowych.

Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie
zostalo zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat w danej procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby
odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Zespotu Szkét Zawodowych i ogdlnoksztatcacych w Zukowie w terminie 7
dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktorym mowa wyzej, po ktérym to
okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikéw naboru
danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét Zawodowych
i Ogolnoksztalcagcych w Zukowie w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia
wynikow naboru, po ktérym to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowaé sie z gldwnym specjalistg ds. kadrowo-
administracyjnych.

Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zalgcznik nr 10 do Regulaminu. Sktad
komisji niszczacej oferty ustala Dyrektor.

Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
1 archiwizowana w sposéb i terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.




