Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2011/2012

Dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 im. Marii Sklodowskiej — Curie
w Wyszkowie

Z dnia 28 maja 2012 .

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkol Nr 1 im. Marii Sklodowskiej - Curie w Wyszkowie

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot Nr 1 im.

Marii Skiodowskiej — Curie w Wyszkowie zwanego dalej Regulaminem jest ustalenie zasad
zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow w Zespole Szkot

Nr 1 im. Marii Sklodowskiej — Curie w Wyszkowie zwanym dalej Szkola w oparciu o
przepisy Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz.1458),
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§1

W Zespole Szk6t Nr 1 im. Marii Sklodowskiej — Curie w Wyszkowie kazde wolne
stanowisko urzednicze jest objete procesem rekrutacji z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Dyrektor Szkoty odstepuje od zachowania procedury rekrutacyjnej, jesli zatrudnienie
na danym stanowisku urzedniczym zwiazane jest z przesunieciem pracownika w
ramach Szkoly lub dotyczy zmian reorganizacyjnych czy awansowania pracownika.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoly z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika komorki organizacyjnej na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Whniosek powinien by¢ przekazany z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na
uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu danej komorki.

. Do wniosku nalezy dolaczy¢ opis stanowiska pracy. W opisie nalezy poda¢ dane

wskazane we wzorze stanowigcym zalacznik nr 2 do Regulaminu

Zgoda Dyrektora Szkoly na wszczecie naboru nastepuje poprzez akceptacje wniosku
0 przyjecie pracownika.

Pracownik ds. kadr ustala tres¢ ogloszenia o naborze kandydata wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 2

Selekcji kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza :

- Wicedyrektor Szkoty/Kierownik Szkolenia Praktycznego - przewodniczacy
Komisji

- Glowny Ksiegowy/Sekretarz Szkoty/Kierownik gospodarczy - czlonek

- pracownik ds. kadr - sekretarz Komisji
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W przypadku nieobecnosci 0sob, o ktorych mowa w ust.2 Dyrektor Szkoty powoluje
w skiad Komisji inne osoby.

Imienny sklad Komisji okresla Dyrektor Szkoty

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoly moze uzupelni¢ sktad Komisji o
dodatkowag osobe (eksperta) posiadajacg niezbedne kwalifikacje wiedze i
doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze sig, ze w jej sklad zostala powolana osoba, ktora
jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,
osoby, ktérej dotyczy nabor na wolne stanowiska, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci, Dyrektor Szkoly dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje Konkursowa dziatajagca w poprzednim
skladzie sg wazne. '

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
W przypadku naboru na samodzielne stanowisko urz¢dnicze bezposrednio podlegle
Dyrektorowi Szkoly role Komisji peini Dyrektor Szkoly z zachowaniem § 3 — 12
niniejszego Regulaminu.

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow : -
- rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie  Informacji  Publicznej na  stronie  internetowe] Szkoty
www.zslwyszkow.edu.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespole Szkot Nr
1 im. Marii Skiodowskiej — Curie w Wyszkowie.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.
- w prasie lokalne;j
- w Powiatowym Urzedzie Pracy
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
- nazwe i adres Szkotly
- okreslenie stanowiska urzedniczego
- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbg¢dne, a ktore
dodatkowe
- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
- wskazanie wymaganych dokumentow
- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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Ogloszenie - bedzie znajdowalo si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen przez okres nie krotszy niz14 dni kalendarzowych.
Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

§5

. Po opublikowaniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

nastepuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych od  kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzgedniczym w Szkole.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :
- list motywacyjny,
- zyciorys - Curriculum Vitae,
- kserokopie swiadectw pracy,
- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
- oryginal kwestionariusza osobowego,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska
Kserokopie skladanych dokumentéw aplikacyjnych winny byé poswiadczone przez
osobe przyjmujaca za zgodnos¢ z oryginatem
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

§ 6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wylonienie kandydatow spelniajacych

wymagania formalne.

Komisja opracowuje i przedklada Dyrektorowi Szkoly projekt listy osob. o ktérych
mowa w ust. 4, sporzadzonej wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.

Komisja powiadamia kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne o czasie 1
miejscu prowadzonej rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 7

Liste  kandydatéw, ktorzy  spelniajg  wymagania formalne  okreslone
w ogloszeniu umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne; .
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Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne be¢dzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§8

O selekcji koncowej decyduje rozmowa kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiagzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

- predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidiowe

wykonywanie powierzonych obowigzkow
- obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji zadaje kandydatom po 3 pytania.
Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa . Kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej po zakonczonych rozmowach przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10 i umieszcza je w karcie oceny kandydatéw, ktora stanowi zalgceznik nr S
do Regulaminu.
Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen Kandydata na
formularzu ,karta rekrutacyjna” stanowigcym zalgcznik nr 6 do Regulaminu na
podstawie karty oceny kandydatow.
W  przypadku rownej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatow
o wyborze na wolne stanowisko decyduje Dyrektor Szkoly.

§9

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punkow z rozmowy
kwalifikacyjne;.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§ 10

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
. Protokol zawiera w szczegolnoscei :

- okreslenie stanowiska urze¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor. liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Wz6r protokohu stanowi zalgeznik nr 7 Regulaminu




§ 11

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

- nazwg 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

- imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

- uzasadnienie = dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciaggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§ 13

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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