ZARZADZENIE NR 1/2020
Kierownika Samorzadowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Gniewkowie
Z dnia 30 czerwca 2020r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Samorzadowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Gniewkowie.

Na podstawie art. 7 pkt.4 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w
Samorzadowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w  Gniewkowie
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1/2020 do Zarzqdzenia
Kierownika SZEAS z dnia 30 czerwca 2020r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ’EDNICZE W SAMORZADOWYM
ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM $ZKOL W GNIEWKOWIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegbtowe  zasady zatrudnienia pracownikéw w
Samorzadowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnymi Szkét w Gniewkowie.

Rozdzial 1
Wszczecie procedury rekrutacyjnej.

§ 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik SZEAS
sporzgdzajac opis stanowiska, na ktéry odbedzie sig nabor, wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszego reguiaminu.

Rozdzial Il
Etapy naboru

§ 2. 1. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze:

1) ogtoszenie na tablicy ogloszenh w SZEAS oraz podanie do publicznej wiadomo§ci
informacji o wolnym stanowisku urzedniczym poprzez ogloszenie w BIP © naborze
kandydatéw na to stanowisko,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) selekcja kandydatéw,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboruy,
7) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.
2. Wzér ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze okreéla zatacznik

nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 111
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisjg rekrutacyjng powoluje Kierownik SZEAS, wyznaczajac jej
przewodniczacego i 2 cztonkow.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.




Rozdzial IV
Przyjmowanie i analiza dokumentéw aplikacyjnych

§4. 1. Dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru nr

v . NA stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego w Samorzadowym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Gniewkowie”, przyjmowane s3 w
SZEAS Gniewkowo. W przypadku dokumentéw nadestanych poczta, decyduje data
wplywu dokumentéw do SZEAS w Gniewkowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sig:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy;
4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztaitcenie;
5} o$wiadczenia*:
a} o zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacii,
¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
6) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
3. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:
1) referencji;
2) Swiadectw pracy;
3} zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
4) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatno$¢ do pracy na danym
stanowisku.
4, Kandydat obowigzany jest poda¢ numer telefonu kontaktowego.
§ 5. Dokumenty aplikacyjne nadestane po uplywie terminu, o ktérym mowa w
ogloszeniu o naborze, jak réwniez dokumenty aplikacyjne nadestane poza ogloszeniem
nie bedg rozpatrywane.
§ 6. 1. Analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych, po uptywie terminu do ich
sktadania, dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Celem analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych jest:
- sprawdzenie kompletnoéci dokumentéw aplikacyjnych,
- poréwnanie danych zawartych w ztozonych dokumentach z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniw.
3. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych Komisja
Rekrutacyjna sporzadza liste¢ kandydatéw, ktérzy speiniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§ 7.1. O miejscu czasie i procedurze selekcji kandydatéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 3
powiadamia sie indywidualnie drogg telefoniczna.
2. Wzér listy, o ktérej mowa w § 6 ust. 3, stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial V
Selekcja kandydat6w i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru




§ 8. 1. Selekcji kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.
2. Dopuszcza sie nastepujacg procedurg selekcji:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowe kwalifikacyjng.
3. Decyzje dotyczaca zastosowania wobec wszystkich kandydatéw danej procedury
selekeji podejmuje wigkszoscia glosow Komisja Rekrutacyjna. W przypadku réwne;j
iloéci gloséw decyduje glos przewodniczgcego Komisji.
4. Informacje o wybranej procedurze selekcji, wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr
4 do niniejszego regulaminu, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen SZEAS.
§ 9. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetno$ci niezbednych
do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.
2. Kazde z pytan w teécie ma ustalong wczeéniej skale punktowa.
§10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna bada:

1) wiedze merytoryczna, predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce
prawidlowe wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

2) posiadang przez kandydata wiedz¢ na tfemat zasad funkcjonowania
samorzadu terytorialnego,

3) cele zawodowe kandydata.
3. Odpowiedzi kandydatow na zagadnienia przygotowane przez Komisje Rekrutacyjna,
oceniane sg przez kazdego z jej cztonkéw w skali od 0 do 5 punktéw.
§ 11. Kandydaci poddawani testowi kwalifikacyjnemu lub rozmowie kwalifikacyjnej

potwierdzaja swoja tozsamo$¢ okazujgc cztonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej zadanie,
dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjgciem.

§ 12. 1. Po przeprowadzonej Romowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w klasyfikacji koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Jezeli najwiekszg liczbe punktéw uzyskat wigcej niz jeden kandydat, przeprowadza si¢
dodatkowg rozmowe kwalifikacyjng z tymi kandydatami. Odpowiedzi kandydatow
podawane podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej punktowane sg w skali, o
ktérej mowa w § 10 ust. 3.

3. W przypadkuy, gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktéry wycofa swojg
oferte, przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej podejmuje decyzjg o zamknieciu naboru.

4. W przypadku gdy kandydaci nie przedstawig poziomu wiedzy i doéwiadczenia, ktore
potrzebne s3 na danym stanowisku pracy, komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o
zamknieciu procedury naboru bez wybrania ktéregokolwiek z kandydatow.

§ 13. 1. Po zakohczeniu procedury selekcji Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokét z
przeprowadzonego naboru.




2. Wzér protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

§ 14. Kandydat o ktérym mowa w § 12 ust. 1 zobowigzany jest do przedtuzenia w
komérce organizacyjnej zajmujacej sie sprawami pracowniczymi, ,Zapytania o
udzieleniu informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, najpdzniej w dniu
planowanego zatrudnienia.

§ 15. 1. Gdy kandydat o ktérym mowa w § 12 ust. 1 nie przyjmuje zaproponowanych
warunkéw pracy i placy, zatrudnia sie kandydata, ktory otrzymal kolejng najwigkszg
liczbe punktow a w przypadku jego braku, zamyka sig procedure naboru.

2. Pisemne oéwiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw pracy i
placy kandydat przedktada Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.

3. Przez nieprzyjecie zaproponowanych warunkéw pracy i ptacy rozumie sie rowniez
niepodpisanie umowy o prace w ciggu dwéch tygodni od przedioZenia jej projektu
kandydatowi.

Rozdziat VI
Informacja o zakonczeniu procedury i wyniku naboru

§ 16. Informacja o wynikach naboru, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu, upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
przez okres co najmniej 3 miesigcy, w Biuletynie Informacji Publicznej SZEAS w
Gniewkowie oraz na tablicy ogtoszen SZEAS.

Rozdziat VII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz 5 kandydatéw z najwieksza liczba
punktéw nie podlegajg zwrotowi.

2. Dokumenty kandydata z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy wiacza sig do akt
osobowych.

3. Dokumenty kolejnych kandydatow, o ktérych mowa ust. 1 pozostajg w dokumentacji
naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, nie odebrane osobi$cie w terminie
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja zniszczeniu.
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu naboru

OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY W SAMOBZADDOWYM ZESPOLE
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM SZKOL W GNIEWKOWIE

I. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy.

1.Stanowisko:

II. Wymagania kwalifikacyjne

1.Niezbedne:

) WYKSZEAECENIE: .ecvuvireisistesssenss st et o s s s
b) Wymagany profil (Spotecznode): o e
€) Obligatoryjne UPTaWIIEIIAL werme s sessessstsitsnisa st st s
d) DoSWiadczenie ZAWOAOWE: .o rrrre et s st s e
e) PredysSpozycje 0SODOWOSCIOWE! wiccuunuvs ittt s
f) Umiejetno$ci ZAWOAOWE: .uvverirmisssess s s s s e
2. Dodatkowe:

I1L. Szczegétowy zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy.

1. Zadania gtowne:

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................




Zatgcznik nr 2 do regulaminu naboru

Kierownik Samorzgdowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szk6t w Gniewkowie, oglasza nabor nr .../« na wolne stanowisko urz¢dnicze
pracownika SAMOrzadoWego — s msccemmssss s st sis s ssrsns s s s

AT S oererursssnsmsmns ssunss es evsnensrs susaes ams 6 s2n FUE £5%E0S AREALE FAN PR THR£u HUE BEETER KRB RRETE UnS 1T AR RE SRIE

1. Wymaganie niezbedne:

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy™;

4) kserokopie dyplomow lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) o$wiadczenia™:

a) o zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umyslne przestepstwo
4cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz o peinej
zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

6) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

5. Dokumenty dodatkowe ~ kserokopie:

1) referencji;

2) swiadectw pracy;

3} zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach;

4) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosc do pracy na danym
stanowisku.

6. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa .............c.. o godzinie .....ccceevines




Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w SZEAS lub
przestaé drogg pocztowy (liczy si¢ data wpiywu do SZEAS), w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru nr .../ee...cou.e. na stanowisko pracownika samorzadowego -
......................................................................... NA AATES: vrvreeererrer e errevisrrsr s s ssssassenansssssans

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpiyna do SZEAS po upiywie terminu do ich
sktadania nie beda rozpatrywane. O miejscu selekcji, kandydatéw powiadamia sig
indywidualnie drogg telefoniczng.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w SZEAS na tablicy ogloszen.

*Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczefi o zapoznaniu si¢ z aktualnym
regulaminem naboru, o wyrazeni u zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji o braku wyroku skazujgcego za umysine przestgpstwo §cigane Z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o petnej zdolnosci do
korzystania z pelni praw publicznych pobra¢ mozna osobiScie w SZEAS.




Zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru

Gniewkowno, .......... reeetrrereaaaeaaaa—aras

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne w naborze nr ......../ v

na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego -

Y TP P P T PP PTR wrne W tnmmr era vnn nen s mmman i h e n BRE R AT AR MO RRR AR s e YRS ANS

Informuje, Ze wymagania formalne w naborze na wolne stanowisko urzednicze
speiniaja:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

1.

0 miejscu i czasie dalszych czynno$ci zwigzanych z naborem ww. kandydaci
powiadomieni zostana indywidualnie droga telefoniczng.

Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymogdw formalnych moga odebra¢ dokumenty
aplikacyjne w SZEAS.

Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru podlegajg zniszczeniu.

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej




Zatacznik nr 4 do regulaminu naboru

Gniewkowo, ...cceeeennn. rereerireenan i .

Informacja o wybranej procedurze selekcji kandydatéw na stanowisko urzednicze

pracownika samorzadowego - ..o o mmsi e W

AR IA NS TEENNRE FEEEE NRA NN EL RO R RRREEE N AAA NN RN

Komisja rekrutacyjna podjeta decyzje, ze wobec kandydatow spelniajacych
wymagania formalne, w dalszej cze$ci naboru, zastosowana zostanie procedura selekcji

.............

polegajaca na przeprowadzeniu ... rerereraerane e een Feveeree e st .

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej




Zatacznik nr 5 do regulaminu naboru
Gniewkowo, ......ccmvirinieniene, rererenenens
PROTOKOL

przeprowadzonego naboru nr .....[........ kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
pracownika samorzgdowego - ....eemee: cevessarnssansrneninsnesses W

EBaEessETSEESARSERANNRIRRERORE N PO T L L L L L L L R P  T TR LR L R LR R AL L L]

1. W naborze wziefo udzial ...... kandydatéw. Nadestano .... ofert, w tym wymagania
formalne spetnito ....... ofert.

2. Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem nr ........
Kierownika SZEAS w Gniewkowie z dnia ....ccvvereeeennnne. crernaennennes w skladzie:
Przewodniczacy: ....... rresrenerersseneseaneneenes rereeeearsreneneanneneenes rrereetens e anneraanes
Cztonek: ooveevereniciins veetratereseereesna nasnes reetresteneesensere shesaeteae st AR e R et e s e nn sEnns voeseares
CZIonek: e ecrmerisninens Veereresneeseasenannennesnere rereetesaennrsreneneerenen rermseseenenssannananrane v

3. Liczba punktéw przyznanych poszczegélnym kandydatom w trakcie postepowania

rekrutacyjnego:
Lp. | imieinazwisko Miejsce zamieszkania taczna ilosc
punktow
1.
2.
3.
q,
5.
4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:
5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:




Zatacznik nr 6 do regulaminu naboru

GICWROWO, . cove et e e e cvses crnasrneaes

Informacja o wyniku naboru nr ......../ ....... na stanowisko urzednicze

pracownika samorzadowego -

PP PRI | | ST PEPEEPEPFPPS S PRI

AdresS..coocevnrrsenvnns

Kierownik SZEAS informuje, ze w wyniku naboru nr ......./........ wybrany(a)
zastat{a)

4 AT reereeee e zamieszkaly(a) W ... . .

Kierownik SZEAS informuje, Ze nabérnr ......../ ....... nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

.................. 4R 4 L EEaEIE EEE P A AW AR N AAEEE EETEEE I A kA AR AN N NN NN FEN A MMM EAREEEFREEIN P AT A KA AR ANNNEEENET P EESSASNURARELLEISNNR RN KA ARy

ArssEZIIlasazeNERLNRRURREERETIRROYY WeELataEaEIAEEREEEECLERNS ST R I ARRKER RS M4l REE NI EEEEEE PR ERENNNReRLIIEEEEERTERTT T

. At bARAANIIIEEEIEEEEEANSLLYASAsssexReTTINES EEkdbbAAIEEEIENEEESESACERE T EARARR AT mEEY We¥rEAAlAAsaEEEEEESEItIRRNITERER I AAG

.................. BB e EaEEEE R EEEEE P KAA REREEE EATAAETAA 4R RN RS IEE A NN AR L EAEITIENN Y A RA U N E I BRI P EE YAV LA INNEEEEER R AAR TR
R rAREAF AN IS RREARBERESREES

Podpis

*niepotrzebne skresli¢




