Zarzadzenie nr 4/2019/2020
Dyrektora IV Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 17.01.2020r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska
urzednicze kierownicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2018, poz. 1260 z pdin. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze kierownicze,
ktorego tres¢ stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia i podlega ogtoszeniu w Ksigdze Zarzadzen.

mgr Malgory ﬁm Sedroch

/ podpis dyrektora/



Zatgcznik
do Zarzqdzenia Nr 4/2019/2020

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w IV Liceum Ogdlnoksztatcagcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.U. 2018 poz. 1260 z p6Zn.
zm.)

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w IV Liceum Og6lnoksztatcagcym im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim
w oparciu o otwarty i kankurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nahor, o ktérym mowa w ust 1. przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscia wczeéniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczedniej
zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6



miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikéow przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyisze stanowisko,
po spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci;

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym przeniesionych do pracy w innej, tej samej lub innej miejscowosci, na jego wniosek
lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata
pracownika samorzgdowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przyjmujace;j.

Rozdziat Il

Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§ 2. 1. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzedniczym moze by¢

osoba, kidra:

1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajagcg polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego
przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktdra:

1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:
a) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej trzy lata



dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
b) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Rozdziat Ill

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wiasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Dziatu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik Dziatu zobligowany jest do przedfozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Dyrektora szkoty
projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg naboru.

4. Wz06r formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
5. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor szkoty.
6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) dokiadne okreSlenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko;

2) okreslenie szczegbtowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii
wobec oséb, ktdre je zajmujg;

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

6) analize kosztéw zatrudnienia pracownika.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie procedury

naboru kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdziat IV

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor IV Liceum Ogdlinoksztatcgcego im. Fryderyka
Chopinaw Ostrowie Wielkopolskim.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona vprzez Dyrektora;
2) Sekretarz szkoty;
3) Kierownik Dziatu wnioskujgcy o zatrudnienie;
4) Kierownik ds. kadr;

5) inne osoby wskazane przez Dyrektora szkoty.

3. Komisja pracuje w skiladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczgcego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie  rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia sekretarka szkoty.

Rozdziat V

Etapy naboru

§ 5.' 1. Etapami naboru sa:
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2)  Przyjmowanie documentéw aplikacyjnych;
3) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymogi formalne;

5) Selekcja koricowa:



a) rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

8) Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat Vi

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6.1 Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzacego zwanym dalej ,BIP” oraz
na tablicy informacyjnej w IV Liceum Ogdlnoksztatcacym im.  Fryderyka Chopina
im. Fryderyka Chopina.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres szkoly;
2) okredlenie stanowiska urzedniczego;
3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, w tym:

a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacj
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

5) wskazanie wymaganych dokumentoéw;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogioszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w  Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen IV Liceum Ogoéinoksztatcagcego im. Fryderyka Chopina.

4. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



Rozdziat ViI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen IV Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Fryderyka Chopina
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

wypetniony kwestionariusz osobowy - zatgcznik nr 10 do Regulaminu;

Zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) - zatgcznik nr 11 do Regulaminu

i obowigzek informacyjny - zalgcznik nr 12 do Regulaminu;

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé jezeli kandydat ubiegajacy sie o

przyjecie taka posiada;

10) inne wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢

przyijmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko formie pisemne].

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogfoszeniem.



Rozdziat VI

Procedura naboru

§8.1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwdch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokaonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu
o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu  postepowania.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze w
rozumieniu kodeksu cywilnego i umieszcza sie w BIP.

4. Wzdr listy stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
§ 9. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali 1 -3;

a) posiadane wyksztatcenie,

b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomosé jezyka obcego,

c¢) doswiadczenie zawodowe;

d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

2. Formularz oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 5 do
regulaminu.

§ 10. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 —3:

1) Predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie



powierzonych obowigzkéw;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

3. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zafacznik nr 6.

§ 11. 1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiegcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

lezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 3.

2. Formularz zestawienia punktowego stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdziat Vil

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§ 12. 1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktéw;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formaine;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;
5) sktad Komisji prowadzacej nabor.



3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

4. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoty.

5. Kandydat wybrany w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat IX

Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

§ 13. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt przeprowadzony nabér, oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imieg i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Wz6r ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

4. lezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytcniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w §11 ust. 1.

Rozdziat X

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dofgczone do jego akt oscbowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do li etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

4, Przestanie osobom, uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym, podziekowar
i informacji o wynikach naboru.

DYREKTOR

mgr Matboginin Jddroch

1
/podkp'rgdyrektor'a /




Zafgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztafcqcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko: ...........ccoc i

(VA Dy T | LT PPN

Proponowany termin ZatrUdNIEIIA:  cciiicceireeirirer e e s sers e e e ce e e s e erecemtararesis e s s ae s e s reaaesessaesese s aanans
(M foTeTelaTe M VETo AV e TokT o] o Jr2- 14 g 0o oY o VT T PP
5) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate stanowiska urzednicze

6) rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska zatgczam uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem

kosztéw zatrudnienia nowego pracownika:

/podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu/



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztatcqcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A) DANE PODSTAWOWE

7) Nazwa stanowiska pracy

8) Komdérka organizacyjna (jednostka organizacyjna) :

1) biuro

2) samodzielne stanowisko

3. Symbol kOMOTKi OFZaNIiZACYINE]: «....oeieiiiieiie ettt cetee s s e st e e s e s s ee e s e e s reeseanneessnnneesas

4. Miejsce W Strukturze OrganizaCyjiE]: . .oi i it er e e s eas e sab s e st

B) WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

C) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly)

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

5. Umiejetnosci zawodowe



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztafcqcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

DYREKTOR IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. FRYDERYKA CHOPINA W OSTROWIE
WIELKOPOLSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

Wymagania niezbedne:

1 ) T OSSP PIPP PPN

K ) S OSSP RSP P RPPN

1) OO PP PP PSP
) OO PPPRPPIPPPPPR

3 ) OO P TP
PSPPI P

Wymagane dokumenty:
wypetniony kwestionariusz osobowy - zatgcznik nr 10 do Regulaminu;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy;

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego preptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - zatgcznik nr 11 do Regulaminu i obowigzek
informacyjny - zatacznik nr 12 do Regulaminu;




8) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci;

9) kopie dokumentdw potwierdzajacych niepetnosprawnosé jezeli kandydat ubiegajacy sig o
przyjecie taka posiada;

10) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia ...... ,- 8007, oo,

na adres: IV Liceum Ogélnoksztatcgce im. Fryderyka Chopina, ul. Wojska Polskiego 17, 63-400 Ostréw
Wielkopolski

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w .......

Aplikacje, ktére wptyng do Liceum po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w |V Liceum Ogélnoksztatcacym im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim
w dniu .......... 0 godz. ..coc.euneen.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w IV Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Fryderyka Chopina
przy ul. Wojska Polskiego 17 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.lo-ostrowwlkp.biposwiata.pl
Informacja: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy/wyzszy niz 6%;

Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.lo-ostrowwlkp.biposwiata.pl) oraz na tablicy informacyjnej IV Liceum Ogdlinoksztatcacego
im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim.



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztatcgcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim.

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Przewodniczacy Komisji d/s naboru informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko
pracy do Il etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
PN
2. e
3L ——— s e
A, e e
S — e

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu ................ ogodz. ....ccceeeneen.

(data i podpis osoby upowaznionej)



OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW p

Kryteria oceny

posiadane wyksztatcenie
dodatkowe kwalifikacje
doswiadczenie zawodowe

autorskie propozycje

Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztatcgcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

cztonek cztonek cztonek
Komisji Komisji Komisji
|« s JAR— Peceeeee

llo$¢ punktow

Razem:

cztonek
Komisji

llos¢ punktow



Zafqcznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztafcqcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYINE)  p....cocecerceeccencnnens

Kryteria oceny

predyspozycje i
umiejetnosci

wiedza

obowigzki i zadania w
poprzednim zatrudnieniu

cele zawodowe

cztonek
Komisji

Razem:

cztonek
cztonek .
L Komisji
Komisji b
[« -

llos¢ punktow

llos¢ punktow



A LN

Zatqgcznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztatcgcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

ZESTAWIENIE PUNKTOWE

llo$¢ punktow

Imie i nazwisko kandydata za ocen za rozmowe

merytoryczng e .
dokumentéw kwalifikacyjng

tacznie



Zatqcznik Nr 8

do Regulaminu naboru na woline stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w IV Liceum Ogdinoksztatcqgcym
im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W [V LICEUM
OGOLNOKSZTALCACYM IM. FRYDERYKA CHOPINA W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

{nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .......
2. Komisja w sktadzie:
1) e ra s
) RN
3) e ————————————
) s
3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktéw.
Ocena merytoryczna Wynik Razem
Lp. Imie i nazwisko Adres dokumentéw rozmowy
4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie) :
5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru (wyjasnic jakie)
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Zatgczniki do protokotu:

Protokdt sporzadzit:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw,

3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych;
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

imie i nazwisko SekretQrzQ) — eeereentesssreea e e e eae

(data,

Podpisy cztonkdw Komisji:



Zatqcznik Nr 9

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztatcgcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
w IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. FRYDERYKA CHOPINA W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor informuje ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i

{miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



Zatgcznik Nr 10

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztatcgcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE! SIE O ZATRUDNIENIE

1.1IMIQ(IMIONA) 1 NAZWISKO ...eeueeeeieitieceeeee ettt eee e s e e e et et st e e st e e se e as s n e e eass £ et eeanesabe e baesstn e mnasrnennnsoas
2. DAta UMOGZENIS ..ueeeeruiiirceireeee st ecttesiter st eses e eea e beeeaseesreessreesanr e s ee s nreesan e s neea e eeseas b e sbae s s bt assonnsnnssbssebnssanes
3. OBYWATEISTWO ...ttt aee e et sertesset et ers ontsas et aseasssEvssatssssssasabesssmsn st sas aas ansatases essessansss cnsmne st et ene mueson ans

4. DANE KONTAKEOWE. ....cviviieiriieiiiciiee e e retrecesieeresesberscsbesesessrsessstaesssnnnssasseeeesnsanasasbeasaasssraaeeaeenaesateaesenssmenessannnn

{nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytuft zawodowy, tytut naukowy)

6.Wyksztaicenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

7.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia



{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

8.Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo iub oboWiazek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(miejscowodé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zafgcznik Nr 11
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w IV Liceum Ogdinoksztatcgcym
im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU 2GODY

Ja, nizej podpisany/a, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)

{data, imig i nazwisko osoby wyrazajgcej zgode) -



Zafgcznik Nr 12

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdlnoksztatcqcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

OBOWIAZEK INFORMACYJNY RODO DLA KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW SZKOtY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie
danych RODO) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor IV Liceum Ogodlnoksztafcgcego im. Fryderyka
Chopina w Ostrowie Wielkopolskim z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Wojska Polskiego 17,
tel.: 62 591 94 49, mail: sekretariat@czwarteliceum.pl;

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzanlem
danych poprzez: e-mail: makjolka@wp.p! lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnosci
w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
Pani/Pan aplikuje. Podstawq prawngq przetwarzania sg:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie

danych okreslonych w szczegdinosci w art. 221 kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypefnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO);
c)uzasadniony interes f(art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)}- w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest
to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiedniqg osobq na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz wynikajgce
Z przepiséw prawa. np. adres email lub wizerunek.

4. Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do korica procesu rekrutacji, chyba, ze wyrazit/a
Pan/Pani zgode na przechowywanie przez Administratora Pana/Pani dokumentéw aplikacyjnych po okresie
rekrutacji na przyszfy nabor lub przyszte nabory.

5. Pani/Pana dane mogq zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane nie bedq podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych opierajqcych sie
na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie bedq podlegac profilowaniu.

7. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikéw poza Europejski Obszar Gospodarczy
{obejmujqcy Unie Europejskq, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikéw, przystugujq Pani/Panu nastepujqce prawa:
a) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo Zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢) prawo Zgdania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO;



d) prawo Zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Paristwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art.
21 RODO;

f) prawo do przenoszenia Paristwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO ;

g) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, Ze
przetwarzanie danych oscbowych narusza przepisy ogéinego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Paniq/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje
niemozinos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére mogq byc¢ przetwarzane
na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Zapoznatem({-am}) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

miejscowosc, data podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie
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