Zespot Szkolno-Przedszkolny

w Ciasnej
42-793 Ciasna. ul. Zjednoczenia 2A
NP 375-178-79-02 Zarzadzenie Nr 5/2017
Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Ciasne;j
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Ciasnej”

Na podstawie pelmomocnictwa Woéjta Gminy Ciasna nr RSO.OM.4424.42.2015
z dnia 28 kwietnia 2015 r. oraz art, 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2016 r. poz. 902 z pézn zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkolno ~
Przedszkolnym w Ciasnej” stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
W Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Ciasnej

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, ktérych podstawg zatrudnienia jest umowa o prac¢ w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym w Ciasnej, zwanym dalej Zespolem jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczajg stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, u ktérych
zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace,

3. Nabér, na wolne stanowiska przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.
4. Decyzjg o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Zespotu,

§ 2. Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Naboér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna (zwana dalej Komisja) powolana przez
dyrektora Zespohu.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu
pokrewienistwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli. Cztonkowie Komisji
skiadajg o§wiadczenie, ktérego wzdr stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, powotany przez dyrektora Zespohu.

§ 3. Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Sposoby selekcji koricowej kandydatéw:

a/ przeprowadzenie wylacznie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem

b/ testu kwalifikacyjnego/zadan praktycznych i rozmowy kwalifikacyjne;.
5. Sporzadzenie protokoh z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

7. Ogloszenie wynikéw naboru.

8. Podpisanie umowy o prace.

§ 4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu,

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach np. urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres Zespotu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore

z nich sg niezbedne, a kiére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

8) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Zespole, w rozumieniu przepis6w

o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




Wynosi co najmniej 6 %.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

0 naborze. ‘

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszenia go na tablicy ogloszen Zespotu.

§ 5. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych nast¢puje po umieszczeniu ogloszenia w BIP i
na tablicy ogloszen
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a/ zyciorys (CV)
b/ kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
¢/ list motywacyjny
d/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (§wiadectwa, dyplomy)
e/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe _
f/ inne dokument §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, przebiegu pracy
zawodowej
g/ oswiadczenia opatrzone wlasnorecznym podpisem:
1. o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych
2. stwierdzajgce, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestegpstwo skarbowe
3. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zawartych w ofertg pracy
h/ kopia zas§wiadczenia potwierdzajaca niepetnosprawnoéé.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko w terminach podanych w ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;. i
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

§ 6. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Celem analizy dokumentéw jest dokonanie wstepnej selekcji poprzez poréwnanie danych,
zawartych w aplikacji, z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu i podjecia
decyzji w sprawie dopuszezenia badz niedopuszczenia kandydata do dalszego etapu
postepowania.

3. Komisja zapoznaje si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw i sporzadza karte
oceny formalnej kandydata, ktérej wzér stanowi zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

4. Komisja ustala harmonogram spotkan z kandydatami.

5. Sekretarz Komisji zaprasza wybranych kandydatéw na spotkanie,

§ 7. Selekcja koficowa kandydatéw

L. Selekcja konicowa dokonywana jest na podstawie przedlozonych dokumentéw i moze byé
przeprowadzona na dwa sposoby:

1) przeprowadzenie wylacznie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,

2) testu kwalifikacyjnego/zadar praktycznych i rozmowy kwalifikacyjne;j .

2. Przed przystapieniem do spotkania z kandydatami Komisja zapoznaje sig

z wymaganiami na danym stanowisku urzedniczym oraz wybiera metody przeprowadzenia




naboru.
§ 8. Test kwalifikacyjny/zadania praktyczne
1. Celem testu kwalifikacyjnego lub wykonania zadania praktycznego jest sprawdzenie
wiedzy i umiejetnosei niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny i zadania praktyczne uzaleznione sg od rodzaju stanowiska,
na ktore dokonuje sie naboru.
3. Test i zadania praktyczne pozwalaja dokona¢ kolejnej selekcji, ktéra ma na celu
dopuszczenie do rozmowy kwalifikacyjnej. :
4. Warunkiem uczestnictwa w rozmowie kwalifikacyjnej jest otrzymanie minimum
50% punktéw z mozliwych do uzyskania.
5. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw minimalnej liczby punktow
Komisja moze postanowié o dopuszezeniu wszystkich kandydatéw do rozmowy
kwalifikacyijne;.

§ 9. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadag:

1) predyspozycje 1 umiejetnogci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

2) posiadang wiedz¢ na temat zagadniefi objetych naborem,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
Regulaminu

§ 10. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po zakoticzeniu selekcji konicowej Sekretarz Komisji sporzadza protokol.

2. Protokdt zawiera w szezegélnosei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére by} prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigeej niz 5 wylonionych najlepszych
kandydatow :

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

3. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje dyrektor
Zespohu

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei

5. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 11. Informacja o wynikach naberu

1. Informacja, o wynikach naboru powinna zawieraé:

1) adres Zespotu,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia




naboru na wolne stanowisko.

2. Informacja o wynikach naboru Jjest upowszechniana niezwlocznie, po przeprowadzenin
naboru, poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Zespolu oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Osoba wytoniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze pisemnie. Nie
zgloszenie si¢ wylonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia wraz z
zaswiadczeniem o niekaralnogci spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

§ 12. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat a nastepnie
przekazane do skladnicy akt.

3. Dokumenty aplikacyijne pozostatych 0séb bioracych udzial w procedurze naboru,

w przypadku ich nieodebrania, po uplywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji

o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszezeniu.

DYREKTOR
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