ZARZADZENIE NR 11/2018

Dyrektora Zespolu Szkol im. Wladyslawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance
z dnia 30.07.2018 r.

w sprawie ogloszenia ujednoliconego tekstu Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Zespole Szkol im. Wladyslawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance

Dziatajac na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn.zm.') zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ ujednolicony tekst Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Zespole Szkoét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance

§ 2. Ujednolicony tekst Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot
im. Wiladystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance stanowi zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi szkoty.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespolu Szkol im. W1. St. Reymonta w Starej Lubiance

(-) Jolanta Baran



Zalacznik do Zarzadzenia NR 11/2018
Dyrektora Zespotu Szkot im. Wiadystawa Stanistawa
Reymonta w Starej Lubiance z dnia 30.07.2018

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W ZESPOLE
SZKOL IM. WEADYSEAWA STANISLAWA REYMONTA W STAREJ LUBIANCE

Tekst ujednolicony Regulaminu, stanowigcego zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 15/2014
Dyrektora Zespotu Szkot im. Wi St. Reymonta w Starej fubiance z dnia 27.08.2014 r.
w sprawie wprowadzenia W Zespole Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Starej
Ltubiance Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, 7 uwzglednieniem zmian
wprowadzonych Zarzgdzeniem NR 10/2018 Dyrektora Zespotu Szkét im. Wiadystawa
Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance 7 dnia 30.07.2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot im. Wiadystawa

Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance.

§1.1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na podstawie
umowy o pracg¢ pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szko6t im.
Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny
nabor.
1. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:
1. pracownikow, ktérych status okreslajg przepisy szczeg6lne;
2. pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo;
3. pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego,
4. stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru 1 powolania;
5. stanowisk pomocniczych i obstugi.
§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.zm.);
2) Szkole, jednostce - oznacza to Zespot Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
w Starej Lubiance;
3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Zespotu Szkét im. Wiadystawa Stanistawa
Reymonta w Starej Lubiance;
4) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska

urzednicze w Szkole;



5)

pracowniku - oznacza to osobe podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym

w Jednostce;

§3.1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.

2. Dyrektor udostepnia projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy. Wzor opisu

stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

1) doktadne okreslenie wykonywanych na danym stanowisku pracy obowigzkow;

2) okreSlenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozyciji;

3) okreslenie uprawnien stuzagcych do wykonywania zadan;

4)  okreslenie odpowiedzialnos$ci;

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§4.1. Przed rozpoczeciem naboru Dyrektor powoluje Komisje Rekrutacyjna, ktdra przygotowuje

I prowadzi postgpowanie rekrutacyjne.

2. Komisja sklada si¢, co najmniej z trzech czlonkéw powotywanych kazdorazowo

zarzadzeniem Dyrektora, przy czym Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona pelni

zawsze funkcje przewodniczacego Komisji.

3. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

2)

inne osoby wskazane przez Dyrektora Szkoty.

4. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez

niego upowazniona.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. Poszczegolne etapy naboru obejmuja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

sktadanie dokumentow aplikacyjnych;

wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych;
informacja o liczbie kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne;
selekcja koncowa kandydatow, w tym rozmowa kwalifikacyjna;
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;
podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru;

podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

§ 6.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej

Szkoty oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Jednostki.



2.

3.

6.

O umieszczeniu dodatkowych ogloszen o naborze oraz o sposobie ich umieszczenia
rozstrzyga Dyrektor.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu wynosi 10 dni kalendarzowych,
liczac od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Ogtoszenie winno znajdowaé si¢ na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej przez 10 dni kalendarzowych.

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 7.1. Od dnia ogloszenia mozliwe jest przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Szkole.

2.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ m.in.;

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie form  doskonalenia
zawodowego;

6) oswiadczenie o niekaralnos$ci;

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oryginat kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zZyciorys - curriculum vitae, winny by¢

opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych,

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.

1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.

22016 r. poz. 902 z p6zn.zm.).



4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po dacie umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w sposéb okreslony w § 6 i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektronicznag,
Z wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym - t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262 z
po6zn.zm. oraz ustawg z 5 wrzesnia 2016 r. o ustlugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej - Dz. U. z 2016 r. poz. 1579).

6. Dokumenty aplikacyjne zlozone przed terminem umieszczenia ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze lub po terminie sktadania
dokumentow nie zostang rozpatrzone.

§ 8.1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw okre§lonego w ogloszeniu o naborze

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentow.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu, tj.: czy sa ztozone wszystkie wymagane dokumenty,

czy posiadaja wymagane klauzule i podpisy i czy z przedlozonych dokumentéw wynika
spetlienie przez kandydata opisanych w ogloszeniu wymagan niezbednych.

4. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow,

ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, do kolejnego etapu naboru tj.

rozmow kwalifikacyjnych.

5. Lista, o ktorej mowa w ust. 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny

(t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1025).

6. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie

Informacji Publicznej do czasu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu

0 naborze. Wzor informacji o liczbie kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 9.1. Na selekcje¢ koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie

bezposredniego kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.


http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001025

2.

3.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkows;
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
0 stanowisko;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach poprzednio zajmowanych
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po
skierowaniu przez Szkol¢ oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego.

§ 10.1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony naboér, liczbe kandydatow oraz
imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1025) nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

§ 11.1. Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:


http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001025

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t. j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1025);

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej Szkoly przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zatacznik nr 5 i 6 do
niniejszego regulaminu.

§12.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane stanowisko

W procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcija
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, nie beda odsylane i bedzie je mozna jedynie
odebra¢ w Szkole osobiscie przez te osoby.

4. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru

zostang komisyjnie zniszczone.


http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001025
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001025

ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
w Starej Lubiance

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Wymiar etatu

6. Doswiadczenie zawodowe (m. in. w innych placéwkach o§wiatowych oraz poza placowkg przy
wykonywaniu podobnych czynnosci):

( pieczatka, podpis Dyrektora)



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
w Starej Lubiance

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. WEADYSEAWA STANISLAWA REYMONTA
W STAREJ LUBIANCE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbgdne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje(poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie o niekaralnosci;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) wypelniony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty, poczta
elektroniczna na adres Szkoty w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego lub za
posrednictwem poczty na adres Jednostki, z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisKo......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
w terminiedo dnia ...................... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu Szkoty.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoly po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej w Jednostce oraz
w BIP.



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
w Starej Lubiance

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)
Uprzejmie informuj¢, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do

nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowato sig .......... kandydatoéw spetniajagcy wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)



ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
w Starej Lubiance

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W ZESPOLE SZKOL IM. WEADYSLAWA STANISEWA REYMONTA
W STAREJ LUBIANCE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje
przestato  ................... , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne

(ilo$¢ ofert) (ilo$¢ ofert)

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Nr ............ Dyrektora
Szkoty z dnia .......ccceeeiieniinin, (W tym postgpowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow.

Ocena
merytoryczna
aplikacji

Miejsce
zamieszkania

Wynik Punktacja

Lp. Imie i nazwisko rozmowy Razem

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasnic, jakie):



7. Zakaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopie dokumentéw kwalifikacyjnych kandydatow;

3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:

Zatwierdzit:

(podpis i piecze¢ Dyrektora
lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa
Reymonta w Starej Lubiance

INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO

(' nazwa stanowiska pracy)

Uprzejmie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

........................................... w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Starej
Lubiance zostal/a wybrany/a
Pan 1. .

(imi¢ i nazwisko)
zamieszkaly/a

('miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Dyrektora)



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
w Starej Lubiance

INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU W ZESPOLE SZKOL
IM. WEADYSLAWA STANISLAWA REYMONTA W STAREJ LUBIANCE

( nazwa stanowiska pracy)

Uprzejmie informujg¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko
.............................. w Zespole Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance

nie wyltoniono zadnego kandydata i nabdr na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(data, podpis Dyrektora)



