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Zafacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 8/BOJO-F/2009 z 08.06.2009 r.
Dyrektora Biura Obstugi Jednostekv@atowych w Sulejowie

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urednicze
w Biurze Obstugi Jednostek Gwiatowych w Sulejowie

Rozdziat |
Zasady ogolne.
§1.
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniaaiatanowiska ugzinicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowipkacy.
Regulamin okréa szczegdtowo zasady zatrudniania pracownikOwadsfawie umowy,
0 prag, z wylkczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi w BiurZesfdgi Jednostek
Oswiatowych w Sulejowie.
Regulamin zapewnia zatrudnianie pracownikbw o odpdmich kwalifikacjach
i predyspozycjach zapewmnaaych prawidiows realizacg powierzonych zada oraz
osobistych ambicji zawodowych.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze.
§ 2.

Dyrektor BOJO zobowizany jest do bimcego monitorowania potrzeb kadrowych
w zarzdzanej jednostce i prognozowania raogch wysapi¢c w niedalekiej przyszkei
wakatow, wynikajcych przede wszystkim z tworzenia nowych stanowiskcy oraz
z fluktuacji, w tym zwizanej z przechodzeniem pracownikdw na emerytury.
W przypadku powstania koniecZwd zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko, pracownik prowasgtzy sprawy kadrowe sktada do Dyrektora BOJO wniosek
0 przykcie nowego pracownika.
Wz6r wniosku - zagcznik nr | do regulaminu.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien ¢byrzekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem co najmniej miesznym (w zalenosci od potrzeb), pozwalagym na
uniknigcie zaktocé w funkcjonowaniu danej komaorki organizacyjnej jedtki.
Dyrektor BOJO ogtasza nabor na wolne stanowiskocyprev oparciu o wniosek
przekazany przez pracownika prowackgo sprawy kadrowe.

Rozdziat IlI
Powotanie komisji rekrutacyjnej.
§ 3.
Komisje rekrutacyja powotuje Dyrektor BOJO w Sulejowie w formie zaazenia.
W sktad komisji rekrutacyjnej magvchodze:
a) Dyrektor BOJO, Gtowny Kggowy BOJO, Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu
Kadr Urzdu Miejskiego w Sulejowie,
b) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora BOJO lub Batrea Sulejowa - ze wzglu
na przydatn& w konkretnym przypadku wakatu ( slisvos¢ wyznaczenia w oparciu
0 porozumienie pracownika innej jednostki organypag gminy).
Obstug; administracyja komisji prowadzi pracownik prowaslzy sprawy kadrowe.
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat IV
Etapy naboru.
§ 4.
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowiskednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - w zakresie spetnienia@géw formalnych.
Ogtoszenie listy kandydatéw spetrieych wymogi formalne.
Selekcja kacowa - wartéciowanie, ocena kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) moze by test kwalifikacyjny lub opracowanie pisemne naagdtemat.
Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@m®wisko urzdnicze.

7. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpriab decyzji o nie zatrudnieniu

wn

zadnego kandydata.
Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze.
§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszcza giobligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtogzev siedzibie Biura Obstugi Jednostek

Oswiatowych w Sulejowie, ul. Targowa nr 20.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszdodatkowo w prasie lub ugdach pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska uezniczego,

c) okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym - ze wskazaniem,
ktére z nich s niezlgdne, a ktére dodatkowe (w celu wyeliminowania ofert
przypadkowych, przy okéeniu wymaga nalezy unika sformutowa ogolnych,
stard sic wyeksponowéa specyfik wolnego stanowiska),

d) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku gadniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

W ogtoszeniu o naborze roa réwnie:

a) umiesci¢ informacg, ze osoba zatrudniona w wyniku naboru otrzyma ugovprag
na okres probny lub okslony, a dopiero po potwierdzeniu swoich kwalifikaop
czas nieokrdony,

b) mozna rownie okresli¢ forme sktadania ofert, np. w zaklejonych kopertach zisep
konkurs na stanowisko (wymiei

W przypadku skifadania oferty za gpednictwem poczty liczy si data stempla

pocztowego.

Ogtoszenie dzie znajdowato siw BIP oraz na tablicy ogtosizeco najmniej przez 14

dni kalendarzowych.

Wz06r ogtoszenia o naborze — gaknik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
§6
Po umieszczeniu ogtoszenia w BIP i na tablicy aghsnastpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym
stanowisku urgdniczym.



. Dokumenty przyjmowaneasprzez okres, co najmniej 14 dni od daty opublikoma

ogtoszenia.

. Na dokumenty aplikacyjne skladagic:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae ,

c) kserokopie swiadectw pracy z zakladdéw pracy, gdzie stosunekcypraostat
zakaczony,

d) kserokopie dyploméw potwierdzaych wyksztatcenie,

e) kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) zadwiadczenie o0 niekaraldoi Iub napisane na podstawie pouczenia
0 odpowiedzialngéci karnej dwiadczenie o niekaralsoi,

g) za&wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwahan na zatrudnienie na danym
stanowisku.

. W zalenosci od potrzeb mina zaadat dodatkowo zteenia jeszcze innych dokumentow

oprdécz wymienionych w ust. 3.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiggage o0 zatrudnienie magbyc

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o aoipwanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

. Nie przyjmuje st dokumentédw aplikacyjnych dragelektroniczm, z wylkczeniem

dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elekizaym weryfikowanym za

pomoa waznego kwalifikowanego certyfikatu, wydanego zgodmiebownzujacymi w

tym zakresie przepisami.

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogrsem.

Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatow.
8§87

. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, komisja rekrutacyjna zapoznaje Ssi
z otrzymanymi ofertami i dokonuje analizy podtém ich zgodnéci z warunkami
ogtoszenia - poroéwnanie danych zawartych w apjikacwymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.
. Wynikiem analizy jest spo#zlzenie listy oséb speinigych wymagania formalne.

Rozdziat VIII

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajcych wymagania formalne.
88

. Po zakaczeniu wstpnej selekcji, lis kandydatow spetniagych wymagania formalne
umieszcza siw Biuletynie Informacji Publiczne.
. Lista, o ktérej mowa w pkt. | zawiera imiona i nagka kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywiine
. Lista kandydatéw spetnigych wymagania formalnec¢tizie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.
. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosilg silo naboru, stanowiinformacg publiczry
w zakresie oljym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem, ktérego dotyczy
ogtoszenie o naborze.
Wz0r listy — zagcznik nr 3 do regulaminu.
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Rozdziat IX
Selekcja kaicowa — wartasciowanie, ocena kandydatow.
§9
Selekcja-ocena Kmowa odbywa sina podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.
Mozna rownie zastosowa test kwalifikacyjny oraz opracowanie pisemne ndary
temat.

Rozmowa kwalifikacyjna.
§ 10
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezpgredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbada m.in.:
a) umiegtnosci i predyspozycje kandydata gwarantg prawidiowe wykonywanie
obowiazkow na stanowisku, na ktére zorganizowano nabor,
b) posiadan wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktorej ubiegagsi
0 stanowisko,
c) obowizki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach, ktére kandydat zajmowat
dotychczas,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy cztonek komisji po rozmowie przydziela kandyaatpunkty w skali od O do 10.
Minimum wymagane do uzyskania pozytywnej oceny kadatbw wynosi 50%
maksymalnej liczby punktow.

Test kwalifikacyjny, opracowanie pisemne.
§11

Test kwalifikacyjny i opracowanie pisemne mogtanowt dodatkowe sprawdzenie
wiedzy i umiegtnosci do wykonywania pracy na oktenym stanowisku.
Kazde pytanie w t&cie ma warté¢ pieciu punktow. Maksymalna if8 punktow za test
stanowi iloczyn ilgci pytan i liczby 5.
Za opracowanie pisemne ur@a otrzymdé maksymalnie 5 punktow od kadego cztonka
komisiji.
Testy i opracowania pisemney sprawdzane i oceniane przez czionkéw komisji
rekrutacyjne;.

Rozdziat X
Ustalanie wynikow naboru
§12
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i ewealym podsumowaniu wynikow
testu lub pisemnego opracowania - komisja rekrymacyvybiera kandydata, ktory w
wyniku selekcji kacowej uzyskatdcznie najwysz ilos¢ punktow.
Komisja ustala list kandydatow uszeregowanvedtug ilcci zdobytych punktéw przez
poszczegdlnych kandydatéw uczestawzh w selekcji kacowej - w kolejndci od
najwickszej do najmniejszej liczby punktow.



Rozdziat XI
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dangtanowisko.
§13

. Po podsumowaniu wynikébw naboru tj. ustaleniu liczbynktow uzyskanych przez

poszczegdlnych kandydatow spgiza s¢ protokdt przeprowadzonego naboru

kandydatow.

. Protokét zawiera w szczegolsu:

a) okreslenie stanowiska uezliniczego na ktore przeprowadzono nabor, kczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez mghmaga okrelonych w
ogtoszeniu o naborze,

b) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wz0r protokotu - zajcznik nr 4 do regulaminu.

Rozdziat XII

Ogtoszenie wynikow naboru.

8§14
. Informacg o wynikach naboru upowszechnig @ terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnientadnego kandydata ogtasza gonownie konkurs.
. Informacja, o ktérej mowa w ust. | zawiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska ueziniczego na ktore ogtoszono nabdr,
c) imig¢ i nazwisko kandydata oraz miejscai¢#gego zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dzEsae nie zatrudnienia

zadnego kandydata.

. Informacg o wyniku wyboru upowszechniagsiv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres,
CO najmniej 3 miescy.
Wz6r informacji o wynikach naboru - zgkznik nr 5 i 5a do regulaminu.

Rozdziat XIIl

Zatrudnienie pracownika.
§15

. Dyrektor podpisuje umogv o prag¢ z kandydatem wytonionym w drodze naboru
najp&niej w dniu rozpocgzcia pracy.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahamtat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, rove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkelje
osoby spéréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokaddoru. Przepisy 8§14
stosuje si odpowiednio.

Rozdziat XIV

Ustalenia kaicowe.
§16

. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w psiegekrutacji zostandofaczone
do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie redajizakwalifikowaty s¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokoleda przechowywane zgodnie z instrukcj
kancelaryja przez okres 2 Iat.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osédd odsytane lub odbierane osédie przez

zainteresowanych.
4. Wszystkie dokumenty dotygze kandydatéw do olgia stanowiska pracy, na ktére
ogtoszono nabdr i informacje w nich zawarte przezoae g wytacznie do wiadomdi

0s0b, ktore biarudziat w naborze.



Zafacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiskaadmcze
w Biurze Obstugi Jednosteks@iatowych w Sulejowie

ZNakK @ o Sulejnia..........ccoeevnnes

WNIOSEK
O PRZYZXECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat w wyniku:

np.

a) przejcia pracownika na emerytulub rent,
b) powstania nowego stanowiska,

¢) zwolnienia pracownika.

d) innej sytuaciji.

Uzasadnienie:

Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

(Podpis i piecg¢ wnioskodawcy)



Zafacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiskaadmcze
w Biurze Obstugi Jednosteks@iatowych w Sulejowie

Dyrektor BOJO w Sulejowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy, komdérka organizacyjna)

| . Wymagania niezigne:

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV) - z uwzgldnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dyplomow potwierdaalych wyksztatcenie,
d) kserokopie zZaviadczé o ukaaczonych kursach, szkoleniach,
e) kserokopigwiadectw z poprzednich zaktaddéw pracy,
f) zaswiadczenie o niekaralsoi lub napisane na podstawie pouczenia 0 odpovaéuxci
karnej éwiadczenie o niekaraldoi,
g) z&wiadczenie o stanie zdrowia pozwagjm na zatrudnienie na danym stanowisku,
itd.
Wymagane dokumenty aplikacyjne natesktad& w Biurze Obstugi Jednosteks®iatowych
w Sulejowie, 97-300 Sulejow, ul. Targowa nr 20, aklejonej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko .........

Dokumenty przyjmowane ¢bla przez okres 14 dni od dnia opublikowania ogtoszeni
w Biuletynie Informacji Publicznej. W przypadku aklania oferty za goednictwem poczty
liczy si¢ data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktére wplym do Biura Obstugi Jednosteks@iatowych w Sulejowie po wigj
ustalonym terminie niedola rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyriarmacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedeilidiura Obstugi Jednosteks@iatowych
w Sulejowie, przy ul. Targowej nr 20 .



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV powinny gy
opatrzone klauzgl

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyctiercie pracy dla
potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodniestawa z dn. 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nk, J{©z.926 z p. zm.).



Zafacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiskaadmcze
w Biurze Obstugi Jednosteks@iatowych w Sulejowie

Sulejéw, dnia................... r.

Lista kandydatow
spetniajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy) (komérka organizamyj

Informujemy,ze w wyniku ws¢pnej selekcji na w/w stanowisko pracy do npeego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si nizej wymienieni kandydaci spetnigy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Nazwisko i Ime¢ Miejsce zamieszkania (miejscoyéd

ahlwNE

(podpis przewodniczego komisji rekrutacyjnej)
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Zafacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiskaadmcze
w Biurze Obstugi Jednosteks@iatowych w Sulejowie

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na stanowisko pracy

Nabdr zorganizowano na stanowisko
w Biurze Obstugi Jednostek &viatowych w Sulejowie

Skfad komisji rekrutacyjnej :
1. Przewodniczcy Komisji- ...
2. Czionek Komisji — ...

3. Cztonek Komisji — ...

1.W wyniku ogtoszenia 0 naborze na w/w stanowistkaxy aplikacje ztgyto ... kandydatéw,

z tego wymogi formalne spetnito ... kandydatow.

2.Po dokonaniu selekcji wybranazaj wymienionych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich kryteriow oltomych w ogtoszeniu o naborze:

Wynik
Lp. Nazwisko i Img Miejscowa¢ zamieszkania kW;?i?iT;g;l/}/n e
(w pkt)
1.
2.
3.
4,
5.
3. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata:
(imi¢ i nazwisko)
4. Zastosowano nagtujace metod naboru (wyjai¢, jakie): ...
5. Zastosowano nagiujace techniki naboru (wyfaic, jakie):...
6. Uzasadnienie wyboru :
7.Zakhczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ... kandydatow,
Protokét sporizit: Zatwierdzit:
' (data, imé i nazwisko pracownika (podpis Dyrektora lub osoby upoisone)

Podpisy cztonkéw komisji:
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Zafacznik Nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiskaadmcze
w Biurze Obstugi Jednosteks@iatowych w Sulejowie

Sulejow, dnia ................... I.

Informacja o wynikach naboru

na stanowisko .............cooeeveiennne.
(nazwa stanowiska myg

Informujemy, ze w wyniku zakaczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat
wybrana Pani..
(imie i nazwisko)
zamieszkaty(a) w..
(miejscowd¢ zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(Podpis przewodniezego komisji
rekrutacyjnej)
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Zafacznik Nr 5a
do Regulaminu naboru na wolne stanowiskaadmcze
w Biurze Obstugi Jednosteks@iatowych w Sulejowie

Sulejow, dnia.........cevvvveeeeieiiiinnnnn.

Informacja o wynikach naboru

na stanowisko .............cooeeenennnn.
(nazwa stanowiska g

Informujemy, ze w wyniku zakéaczenia procedury naborna w/w stanowisko
nie zostat wybranyzaden z zakwalifikowanych kandydatéw (lub nie zdiosic zaden
kandydat).

Uzasadnienie :

(Podpis przewodniegzego komisji
rekrutacyjnej)
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