Zarzadzenie nr 11/2022
Dyrektora Liceum Ogo6lnoksztalcgcego im. Braci Sniadeckich w Zgorzelcu
z dnia 02 czerwca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na stanowiska urze¢dnicze w Liceum

Ogélnoksztalcgcym im. Braci Sniadeckich w Zgorzelcu

Na podstawie: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Szkoly zarzadza, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Naboru na stanowiska urzg¢dnicze

" w Liceum Ogélnoksztatcacym im. Braci Sniadeckich w Zgorzelcu. -

§2
Jednoczesnie traci moc dotychczasowy Regulamin Naboru na stanowiska urzednicze

w Liceum Ogélnoksztalcagcym im. Braci Sniadeckich w Zgorzelcu z dnia 13 wrzeénia 2019 t.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Liceum Ogal talcacego

im. Braci ckich

Podpis i pieczeé



REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA URZEDNICZE

W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. BRACI SNIADECKICH

W ZGORZELCU

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

Decyzj¢ o podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Liceum Ogoélnoksztatcacego
im. Braci Sniadeckich w Zgorzelcu na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
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2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 roku poz. 530).

Rozdzial IT
Powolanie komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjna powotuje Dyrektor Szkoty.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwg 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska,

- okre$lenie wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

- informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

- informacje, o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie publikowane w BIP oraz wywieszone na tablicy informacyjnej

w jednostce przez okres nie krétszy niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie.
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Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu w BIP oraz na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Liceum.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

- list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

- podpisane przed kandydata klauzule informacyjne,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe; (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktéorym mowa
wart. 13aust 2ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w sekretariacie szkoty

w zaklejonych kopertach z dopiskiem o naborze na wskazane stanowisko urzednicze.

Nie dopuszcza sig sktadania ofert w formie elektroniczne;.

Aplikacje, ktore wptyna po uplywie terminu wskazanego w ogloszeniu o naborze nie

beda rozpatrywane.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacjami
kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest sprawdzenie 1 porownanie danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym i dopuszczenie do kolejnego
etapu konkursu.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje¢ koncows sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych
w aplikaciji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

e predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace  prawidlowe
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wykonywanie powierzonych obowiazkow,
e posiadang wiedze na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o zatrudnienie,
e obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
e cele zawodowe kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela punkty w skali
od 0 do 5.
W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spetniajacych wymagania okreslone w ogtoszeniu.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urze¢dniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie oséb o ktorych
mowa w pkt 3.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

=

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét (zat. nr 1).
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor jednostki.

Rozdzial IX
Informacje o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru (zat. nr 2,

zal. nr 3) jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

w jednostce oraz opublikowana w BIP przez okres 3 miesiecy.

Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

- nazweg 1 adres jednostki;

- okreslenie stanowiska ;

- 1mi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru
na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod

kandydatow, o ktorych mowa w Rozdziale VII pkt. 3

Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony na danym stanowisku,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow, ktorzy ubiegali si¢ o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy. Po tym czasie zostang
zniszczone.

Kandydat, ktéry zostat wybrany w toku naboru, zobowigzany jest dostarczyc



oryginaty dokumentéw potwierdzajace staz pracy, zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego oraz oryginaly dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie
1 wymagania na dane stanowisko pracy. Wszystkie powyzsze dokumenty dostang
dotaczone do akt osobowych pracownika w formie kserokopii. Sg one niezbedne
do potwierdzenia kwalifikacji na dane stanowisko oraz do naliczeniu stazu pracy
u obecnego pracodawcy.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin naboru nie ma zastosowania w przypadku:

1) naboru pracownikow samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi,

2) przesuni¢¢ | awansowania pracownikow juz zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych na inne stanowiska urze¢dnicze, takze w przypadku zmian organizacyjnych
nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.



Zalacznik nr 1

Protokol z przeprowadzenia naboru kandydatéw na stanowisko pracy w Liceum
Ogolnoksztalcagcym im. Braci Sniadeckich w Zgorzelcu

Nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy ubiegato si¢ ............... kandydatow,
w tym wymogi formalne spehito............ kandydatow.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem............cceceereeriuieiienennncne 101 SRR
wybrano nastepujacych kandydatow
Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik
rozmowy

4. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

podpis i pieczgé dyrektora jednostki

data, imig i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkéw komisji:



Zalacznik nr 2

Informacja o wyniku naboru

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i

Data i podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 3

Informacja o wyniku naboru

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

Data i podpis osoby upowaznione;j



