Zalacznik do Zarzadzenia Nr 021.7.2016
Dyrektora Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego
w Sulmierzycach

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym Kierownicze stanowiska
urzednicze w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Sulmierzycach

Rozdzial 1

Cel regulaminu

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Sulmierzycach, co
do ktorych stosuje si¢ przepisy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014r., poz.1202 ze zm.) oraz pozyskanie pracownikow, ktorzy zapewnia
petna, fachowa i na wysokim poziomie realizacjg zadan.

Rozdzial 11

Zakres procedury

§2

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty 1 konkurencyjny.

2. Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urzednicze w jednostce obejmuje zasady
rekrutacji pracownikdw na wolne stanowiska urze¢dnicze, dla ktérych podstawa
zatrudnienia jest umowa o pracg, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
z wylaczeniem stanowisk asystentow, doradcow, pomocniczych 1 obstugi.

3. Procedura naboru nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

4. Procedura nie dotyczy rowniez pracownikoéw awansowanych na wyzsze stanowisko
(awans wewnetrzny) na podstawie art. 20 wustawy, przy tacznym spetnieniu
nastgpujacych przestanek:

1) awans nastgpuje na wolne stanowisko pracy,
2) pracownik posiada niezbgdne kwalifikacje 1 spelnia formalne wymogi
charakterystyczne dla danego stanowiska.

5. Na stanowisko zwolnione w wyniku awansowania pracownika przeprowadza
si¢ nabor zgodnie z niniejsza procedura.

Rozdzial 111
Postanowienia ogolne
§3

Illekro¢ w procedurze jest mowa o:



1) wolnym stanowisku urz¢dniczym w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktoére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

2) ustawie - rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz.1202 z p6zn. zm.),

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno—Gimnazjalny
w Sulmierzycach,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-
Gimnazjalnego w Sulmierzycach,

5) biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej o ktorym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.].
z 2015 r., poz. 2058 z pdzn. zm.),

6) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna powotana przez
kierownika jednostki.

Rozdzial IV
Planowanie zatrudnienia
§ 4

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze podejmuje
kierownik jednostki.

Rozdzial V

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.
2. W sktad komisji moga wchodzi¢:
a) Kierownik jednostki,
b) Gtowny ksiggowy,
c) Inni pracownicy wskazani przez kierownika.
3. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecno$¢ co
najmniej trzech czlonkow.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial VI

Etapu naboru

§6

Nabor na wolne stanowisko urzednicze sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

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

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,

Selekcja koncowa kandydatow,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze,
Ogloszenie wynikéw naboru,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial VII

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§7

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w jednostce.

Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo umieszczane w innych miejscach, np.

prasie.

Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) dodatkowe informacje.

Termin do sktadania dokumentow okre$lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.

Wzdbr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do regulaminu.



Rozdzial VIII

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§8

1. Po umieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w jednostce.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

oryginal kwestionariusza osobowego,

oryginaty lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginaty lub kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
poswiadczajace wymagany staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, o tresci:,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (t.].
Dz. U.z2014r., poz.1202 ze zm.) .

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
sa przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze

4.

na wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza terminami podanymi

w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§9

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.



3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja sporzadza notatke sluzbowa z przeprowadzenia wstepnej selekcji
kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze, w ktorej zawiera m.in. wykaz
kandydatow, ktorzy ztozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia 1 przeszli do
drugiego etapu naboru, stanowiacego selekcje koncowa.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze.

~

Oferty kandydatoéw, ktore nie spetniaja wymagan zostaja odrzucone.
Rozdzial X
Selekcja koncowa kandydatow
§ 10

1. Naselekcje koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli roéwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki budzetowej w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
oraz w zakresie zadan jakie kandydat bedzie realizowat na danym stanowisku,
c) doswiadczenie na podstawie obowiazkéw na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 10.
6. Po przeprowadzonej rozmowie Komisja wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowe;j
uzyskat najwigksza liczbg punktow.

Rozdzial XI
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 11

1. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,



2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzbr protokotu stanowi zatacznik Nr 2.

Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru
§ 12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigey.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

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

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisu ust 1 i 2 stosuje sig
odpowiednio.

4. Wzor informacji stanowia zalaczniki Nr 3 1 3a do regulaminu.

Rozdzial XIII
Ogloszenie wynikow
§ 13

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze, ktory zostat wyloniony w drodze naboru przed
zawarciem umowy O pracg, zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Rozdzial X1V
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w wyniku przeprowadzone;j
procedury naboru, zostaja dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych za potwierdzeniem.



Zalacznik nr 1

Sulmierzyce, dnia .........cccceveeunenn...

Znak:

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-GIMNAZJALNEGO W SULMIERZYCACH
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbe¢dne:
)
2) s

£ R
7) N

L) s
2) et r s
Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) oryginal kwestionariusza osobowego.

4) oryginaty lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginaly lub kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy poswiadczajace
wymagany staz pracy,

7) os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego i umys$lne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, o tresci” ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz.1202 ze zm.)”.

5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ...............c.coi ” w terminie do dnia
....................... do godz. ............. W sekretariacie Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w Sulmierzycach,
poczta na adres: Zespot Szkolno-Gimnazjalny w Sulmierzycach, ul. Szkolna 4, 98-338 Sulmierzyce .

Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyna lub zostana dostarczone do Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w Sulmierzycach, po
terminie okreSlonym w pkt 5 nie beda rozpatrywane. Sekretariat Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w



Sulmierzycach na kopercie oznaczonej jak omowiono w pkt 5 wpisuje datg wptywu, w przypadku przestania
poczta za date zlozenia uwaza si¢ date dorgczenie przesytki do jednostki .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie:
zsgsulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w ZSG w Sulmierzycach.

(podpis Dyrektora
lub upowaznionej osoby)


http://zsgsulmierzyce.biuletyn.net/

Zalacznik Nr 2

Sulmierzyce, dnia .........ccccoeeververerennen.

Znak:
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W ZESPOLE SZKOLNO-GIMNAZJALNYM W SULMIERZYCACH

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ......... kandydatow,
Z1teg0.....u..... spetniajacych wymogi formalne.

Komisja w sktadzie:

1)

2)

3)

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastgpujacych kandydatoéw: uszeregowanych wedtug

spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik rozmowy

1.

Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do Protokotu:
a  ogloszenie o naborze

b dokumenty aplikacyjnych 5 kandydatow

10



¢ wynik rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

(Data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji: Zatwierdzit:

....................................... (data, podpis)

11



Zalacznik Nr 3
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska)

zostal/a wybrany/a Pan/i ............ccccooeieiiiieninieniiee oo zamieszkaly/a wooo

(Imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 3a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na

LY L0 1TV 1) Lo TR ,

(nazwa stanowiska)

nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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