ZESPOL SZKOL
PONADPONSTAWOWYCH

57-500 Bystrzyc:: . ui. Stowackiego 4

tel. 74 811 18 14, tol./fax 74 81141 83 Zarzadzenie Nr 021.08.2022

NIP 882131413 HEGON 000179520

Dyrektora Zespolu Szkél Ponadpodstawowych w Bystrzycy Klodzkiej

z dnia 3 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkél Ponadpodstawowych w Bystrzycy

Klodzkiej

Na podstawie art. 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162) w zwigzku art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Bystrzycy Klodzkiej,

stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej wprowadzony

1 stycznia 2009 r.

~ § 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi szkoty.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 listopada 2022 r.
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REGON 000179520
Zalgcznik do zarzadzenia Nr 021.08.2022 Dyrektora ZSP w Bystrzycy Klodzkiej
w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym urze¢dnicze stanowisko kierownicze w ZSP w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 03.11.2022

REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Bystrzycy Klodzkiej

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Bystrzycy

Klodzkiej.

Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje dyrektor szkoty.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - dalej u.p.s.,

b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym,
nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,

c) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora szkoty

d) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot Ponadpodstawowych w Bystrzycy
Klodzkiej

Rozdzial 11

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§ 2.

W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisj¢ ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w sktad ktorej wchodza:

1) przewodniczacy Komisji,

2) zastgpca przewodniczacego Komisji,

3) czlonek Komisji.

W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikow szkoty.

Sktad osobowy Komisji powotuje dyrektor szkoly w drodze zarzadzenia.
W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne zwykla
wiekszoscig glosow. W przypadku braku zwyktej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.

Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu
osobowego Komisji.
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Przed przystgpieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadaja oswiadczenia o zachowaniu
tajemnicy shuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze skladu
Komisji.

§ 3.

Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy informacyjnej szkoly, a takze na stronie internetowej szkoty.

Ogloszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

Termin do skladania dokumentow, okreSlony w ogloszeniu o naborze wynosi 20 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial I11

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§ 4.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w zaklejonych kopertach, w terminie, o
ktorym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza si¢ dzien
wplywu dokumentacji w przypadku skfadania jej osobiscie, badz date stempla
pocztowego - w przypadku przestania dokumentéw poczta.

Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5

W terminie 14 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w § 3
ust. 3 regulaminu, Komisja, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przystepuje do prac
zwigzanych z analiza przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod kgtem spelnienia wymogow

formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 3 regulaminu.

Do zadan Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonanie oceny pod katem spetnienia wymogdéw formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postgpowania,

b) przeprowadzenie dalszego etapu postepowania

c) ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatow uszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze, z uwzglednieniem obowigzku wynikajgcego z art. 13a u.p.s.,

d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.



Rozdzial IV

Przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej oraz ogloszenie wynikéw naboru

§ 6.

1. Kandydaci, ktérzy spetili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu i rozmowy
kwalifikacyjnej).

2.Test kwalifikacyjny:

a)celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

b)testowi poddawani sg wszyscy kandydaci, ktorzy spetnili formalnie wymagania okreslone w
ogloszeniu o naborze,

c)w przypadku naboru na stanowisko wymagajace posiadania wiedzy specjalistycznej
potwierdzonej  odpowiednimi  uprawnieniami, dyrektor szkoly na  wniosek
przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej moze odstgpi¢ od przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego,

d)test przeprowadza komisja rekrutacyjna

e)test sklada si¢ z 20 pytan, jest testem jednokrotnego wyboru i na etapie opracowania ma
poufny charakter,

f)zakres tematyczny testu obejmuje zagadnienia zwigzane z funkcjonowanie szkoly, obszarem
merytorycznym na danym stanowisku pracy oraz zganienia zwigzane z komputeryzacja

g)test na stanowisko urzednicze i kierownicze opracowuje dyrektor szkoly wraz z komisja
rekrutacyjng

h)ocena testu jest przeprowadzania w ten sposob, iz komisja dokonuje sprawdzenia testu
stosujgc punktacje: 1 pkt za dobra odpowiedz, w przypadku braku odpowiedzi lub
udzielenia nieprawidlowej odpowiedzi — 0 pkt

1) ilo$¢ uzyskanych punktéw przez kandydata potwierdzana jest przez obecnych cztonkéw
komisji ich podpisem na tescie,

J)kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 20 punktow,
k)kandydaci, ktorzy uzyskaja 12 i wigcej punktéw przechodza do dalszego etapu naboru tj. do
rozmowy kwalifikacyjnej, w trackie ktérej moze zosta¢ przeprowadzony egzamin

praktyczny ze znajomosci programéw komputerowych niezbednych na danym
stanowisku

3.Rozmowa kwalifikacyjna:

a)do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszani sa kandydaci, ktorzy w tescie kwalifikacyjnym
uzyskali 12 punktow i wigcej mozliwych do uzyskania,



b)celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru

cyrozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocene predyspozycji i umiejetnosci kandydata
gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow, posiadanej

wiedzy na temat funkcjonowania Zespotu Szkol Ponadpodstawowych w Bystrzycy
Klodzkiej

d)rozmowe rekrutacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna
4.Po przeprowadzeniu komisji rekrutacyjnej kazdy z cztonkéw komisji ocenia kandydata w
skali od 0 do 10 punktow w zakresie kazdego z kryteriow

a)punkty przeprowadzone przez poszczegdlnych cztonkéw komisji podlegaja sumowaniu, a
nastepnie podzieleniu przez liczbe cztonkow komisji,

b)uzyskany wynik stanowi ocen¢ rozmowy kwalifikacyjnej

6.Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego komisja ustala wynik naboru wskazujac
kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow z testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

7.Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli:

a)zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze lub w wyniku
postepowania rekrutacyjnego zaden z kandydatow nie uzyskal 12 punktéow z
przeprowadzonego testu

§ 8.

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, o ktérym mowa w § 2 ust. 3
lit. d) regulaminu.
2. Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§9.

1. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje
dyrektorowi szkoly informacj¢ o wynikach naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi w
art. 13a ust. 1 u.p.s. wraz z protokotem z pracy Komisji.

2. Dyrektor szkoty niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z
zapisem art. 15 u.p.s.
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