ZARZADZENIE NR 45/2009
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL nr 1 w BIALE] PISKIE]
Z dnia 22 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkol nr 1 w Bialej Piskiej

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) zarzagdzam co nastepujgce:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét nr
1 w Biatej Piskiej stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Biatej Piskiej
Dariusz Charubin



Zatacznik do Zarzadzenia nr 45/2009
Dyrektora Zespotu Szkoét nr 1 w Biatej Piskiej
z dnia 22 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze

W Zespole Szkot nr 1 w Bialej Piskiej

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt nr 1 w BIALE] PISKIE]

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§2

Szczegotowe zasady procesu rekrutacji pracownikow do Zespotu Szkot nr 1 w Biatej Piskiej

okresla niniejszy regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét nr 1

w Biatej Piskie;j.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot nr 1 w Bialej Piskiej

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot nr 1 w Biatej Piskiej,

4) Szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot nr 1 w Biatej Piskiej

5) Kadrach —nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe,

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjna,

7) Kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze,
ktdrzy biora udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym,

8) Postgpowaniu sprawdzajacym — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami spetniajacymi wymogi
formalne,

9) Stanowiskach urzgdniczych — nalezy przez to rozumie¢ kierownicze stanowiska
urzednicze 1 stanowiska urzednicze.



Rozdzial 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§4
O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Dyrektor co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem od daty przewidywanego zatrudnienia pracownika.
Pracownik kadr przedstawia Dyrektorowi opis stanowiska na ktérym ma by¢ zatrudniony
pracownik okreslajacy: zakres obowiazkéw na danym stanowisku pracy, szczegdtowe
wymagania w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji wobec 0sob ktore maja
je zajac, niezbe¢dne uprawnienia i odpowiedzialno$¢ zwigzane ze stanowiskiem pracy.
Wzor formularza opisu stanowiska pracy w Szkole stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.
Akceptacja zadan stanowiska pracy 1 wymagan wobec kandydata przez Dyrektora
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
W przypadku gdy mozliwe jest obsadzenie stanowiska urzedniczego (nie kierowniczego)
w drodze awansu lub przesunigcia pracownika z innego stanowiska nie przeprowadza sig
naboru.
Procedury naboru nie przeprowadza si¢ w przypadku zatrudnienia pracownika na
zastgpstwo w razie urlopu macierzynskiego, wychowawczego, choroby zastgpowanego
pracownika.

Rozdzial 3
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§5

Po wydaniu przez Dyrektora dyspozycji przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze pracownik kadr przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji

rekrutacyjnej.
§6
1. Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje 1 prowadzi komisja powotywana kazdorazowo
do prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.
2. Komisj¢ powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia.
3. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej zawiera w szczegdlnosci:
1) stanowisko urzednicze, na ktore przeprowadzany jest nabor,
2) sktad komisji.
4. Projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik kadr.
§7
1. Komisja sklada si¢ przynajmniej z trzech cztonkow.
2. W sktad komisji moga wchodzi¢:

1) Dyrektor,

2) dwoch pracownikoéw Zespotu Szkot nr 1 wyznaczonych przez Dyrektora,

3) inna osoba upowazniona przez Dyrektora posiadajaca wiedzg i umiejgtnosci w celu
merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone w
ogloszeniu .



3. Do skuteczno$ci czynno$ci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢
przynajmniej 3 czlonkow.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnien do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowuja cztonkowie komisji.

ok~

Rozdzial 4
Etapy naboru

§8
Postgpowanie rekrutacyjne sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1. ogloszenia o naborze na wolne stanowisko w Zespole Szkot nr 1 w Biatej Piskiej,
2. skladania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow,
3. wstepnej selekcji kandydatow — analizy dokumentow aplikacyjnych,
4. ogloszenia listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
5. selekeji koncowej kandydatow w ramach ktoérej mozna przeprowadzi¢ razem lub do
wyboru:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowg kwalifikacyjna.
6. sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisania umowy o prace,
8. ogloszenia wynikdw naboru.

~

§9

Nadzor nad procesem rekrutacji sprawuje Dyrektor Szkoty.

Rozdzial 5
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

§10

1. Ogloszenie o naborze publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Szkoty zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy.

2. Ogloszenie o naborze moze zosta¢ umieszczone na tablicy ogloszen w Starostwie
Powiatowym w Piszu przy ul. Warszawskiej 1, opublikowane w prasie oraz przekazane
Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Piszu.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwg i adres Szkoty,

2) okreslenie wolnego stanowiska,

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

4) zakres wykonywanych zadan na stanowisku,

5) wykaz dokumentow ktore nalezy ztozy¢,

6) miejscei termin sktadania ofert.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

6. Tres¢ ogloszenia akceptuje Dyrektor.

ok~



1.

2.

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§11

Po ogtoszeniu nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Zespole Szkot nr 1 w Biatej Piskie;.

Ustala sig, ze dokumentami, o ktérych mowa ust.1 sa w szczeg6lnosci:

1) kwestionariusz osobowy wg znormalizowanego druku z ewentualnym opisem
przebiegu pracy zawodowej,

2) cv,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomow i $§wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych szczegdlne uprawnienia zawodowe
kandydata,

6) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

8) o$wiadczenie o niekaralnosci,

9) w przypadku prowadzenia naboru na stanowisko kierownicze, o§wiadczenie
kandydata, Ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

11) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku.

Rozdzial 7
Metody i techniki naboru, system oceniania kandydatow.

§12

Po uplywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonym w ogloszeniu o naborze nastepuje
otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzglgdem zgodnosci z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§13
Zatwierdzona przez komisjg listg kandydatow spetniajacych wymogi formalne okre§lone
w ogloszeniu o naborze upowszechnia si¢ w BIP.
Lista zawiera w szczegdlno$ci imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.
Wzér listy, o ktérej mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacj¢ publiczna w
zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.



§14
Metoda naboru jest postgpowanie rekrutacyjne prowadzone przez komisj¢ zgodnie z zasadami
wynikajacymi z regulaminu.

§15
1. Przyjmuje si¢ test kwalifikacyjny oraz rozmowe¢ kwalifikacyjna jako techniki
selekcji koncowej wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
2. O wyborze jednej, dwoch lub dodatkowej techniki naboru rozstrzyga Dyrektor.
§16

Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow
zadeklarowanych w dokumentach aplikacyjnych oraz ich predyspozycji psychicznych do
wykonywania zadan na wolnym stanowisku.

§17
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
2) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
3) ocena predyspozycji kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku,
na ktore przeprowadzany jest nabor.

§18
1. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposob oceniania kandydatow w postgpowaniu
sprawdzajacym,
2. W tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskac facznie 10 pkt,
3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi od 1 do
5 pkt. za kazde pytanie.

§19
Po zakoficzeniu postgpowania sprawdzajacego komisja dokonuje podliczenia punktow
uzyskanych przez poszczegolnych kandydatow.

Rozdzial 8
Ogloszenie wynikow

§20
1. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktory
uzyskat najwyzsza 1los¢ punktow sposrod wszystkich kandydatéw albo wnosi o
zakonczenie procedury naboru z powodu niewybrania zadnego kandydata.
2. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wylonionego kandydata podejmuje Dyrektor.



Rozdzial 9

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

1.

2.

3.

pracy

§21

Komisja sporzadza protokét z zakoniczonego postgpowania zgodnie z art. 14 ust. 1

ustawy.

Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokoét przeprowadzonego naboru zatwierdza

Dyrektor.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu kandydatow uszeregowanych
wedtug spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Wz6r protokotu okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial 10
Upowszechnienie informacji z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy

§22
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wyniku postgpowania oraz protokotu
przeprowadzonego naboru upowszechnia si¢ informacje o wynikach naboru.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po zakonczeniu procedury
naboru.
Informacja zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres Szkoty,
2) okreslenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
Informacjg o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen w Szkole przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Wzér informacji o wynikach naboru okres$la zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 23

Wybrany kandydat moze by¢ zatrudniony na okres probny na 3 miesiace, a potem dwie
kolejne umowy na czas okreslony, a pdzniej na czas nieokreslony.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od
zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.



Rozdzial 11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 24

. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w postgpowaniu rekrutacyjnym dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne 0s6b wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru bgda
przechowywane w archiwum zaktadowym.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust. 1 i 2 beda odbierane
osobiscie przez kandydatéw lub odsytane poczta.



Zatacznik nr 1

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Zespole Szkét nr 1 w Biatej Piskiej

NFSPrawWy.......eeeeeeerneennnnnnns Biata Piska, dnia .................

Formularz opisu stanowiska pracy
w Zespole Szkotl nr 1 w Bialej Piskiej

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy :

=

STANOWISKO ...

. Wymogi kwalifikacyjne :

Wyksztatcenie .........ooooviiiiii e,
Wymagany Kierunek ..........cccccoviiiiienieiiiniieeen
Obligatoryjne uprawnienia ...........ccccceevvnvvnnnnnnnnnnnns
Doswiadczenie zawodowe .............ccoeeeeeeeeieiieennnn.
Predyspozycje osobowosciowe .................cccee..
UmiejetnoSci zawodowe ...........ccceovviiiiiieenieennns

ourwWNE T

Zasady wspoétzaleznosci stuzbowe;j :

Bezposredni przetozony ...
Przetozony wyzszego stopnia ........cccceeeeeeiiiiiiiiieennnn.

NE O

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk :

=

Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk ..............cccccccoiiiiiiiiiiinninnne
2. Nazwy stanowisk pod nadzorem merytoryCznym..........ccccoeevuvvveeeeeennnns

E. Zasady zastepstw na stanowiskach :

1. Osoba na stanowisku zastepuje ..........cccccceeeeiiiiiiiiiiiieee s
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez ........................

F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :



Zatacznik nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Zespole Szkdét nr 1 we Biatej Piskiej

NI SPrawy.......cccceeveeeennes Biata Piska, dnia ....................

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL nr 1
W BIALE] PISKIE]

oglasza nabor

na stanowisko...........ccccceeeeeii .
w Zespole Szkot nr 1 w Biatej Piskiej

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
1) Niezbedne

4. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

) T I 11 ]
2) Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych — w zamknietej koperC|e osobiscie lub
listem poleconym z dopiskiem ,nabér na stanowisko ............cccc......... .



3)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Miejsce — Zespoét Szkot nr 1 w Biatej Piskiej, ul. Sienkiewicza 16 - sekretariat

DODATKOWE INFORMACJE:

Kontakt : Tel. 87 4239024, sekretariat@zsnrlbialapiska.pl

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkét nr 1 w Biatej Piskiej po wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen w
Zespole Szkot nr 1 w Biatej Piskiej, ul. Sienkiewicza 16 oraz Biuletynie Informaciji
Publicznej.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w Zespole Szkét
nr 1 w Biatej Piskiej ul. Sienkiewicza 16 oraz Biuletynie Informacji Publicznej.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.



Zatacznik nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Zespole Szkoét nr 1 w Biatej Piskiej

nr sprawy: Biata Piska, dnia ......................

Lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne
w postepowaniu rekrutacyjnym
na stanowisko .......curimnnsnnnns

w Zespole Szkot nr 1 w Bialej Piskiej

Informujg, ze po analizie zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
zgodno$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu o naborze do post¢gpowania
sprawdzajacego zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci:

Lp |Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania




Zatgcznik nr 4
do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Zespole Szkdt nr 1 w Biatej Piskiej

NI SPrawWy.......eeeeeeeeneennennnes Biata Piska, dnia .......................

Protokot
Z przeprowadzonego naboru
na stanowisko .......ccovnsnsernnns

w Zespole Szkot nr 1 w Bialej Piskiej

Wdniu ..o, cztonkowie komisji rekrutacyjnej powotanej na zasadach
okreslonych w § 5i § 6 Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze W Zespole
Szkot Nr 1 W Bialej Piskiej stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Dyrektora z dnia 22
grudnia 2009 r. dokonali analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych do Zespotu Szkot nr

1 w Biatej Piskiej w terminie do .........cccccceevennneee. w zamknietej kopercie z dopiskiem
,NAbOr NA StANOWISKO ....ccveiieiee e,

W wyniku ogtoszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyto............... kandydatow.

Przy udziale wszystkich cztonkow komisji otworzono koperty i sprawdzono ich zgodnosc¢ z
wymaganiami zawartymi w ogfoszeniu o naborze.

Wymogi formalne spetnito.......... kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do postepowania

sprawdzajgcego.

Nabor zrealizowata komisja rekrutacyjna w sktadzie:



W wyniku przeprowadzonego postepowania wytoniono ........... najlepszych kandydatow,

ktorzy zakonczyli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym:

Lp | Imie i nazwisko Miejsce Wynik testu | Wynik taczna liczba
zamieszkania rozmowy punktow
kwalifikacyjnej
1.
2.
3.
4.
5.

Uzasadnienie wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:

(dyrektor)




Zatacznik nr 5 do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkét nr 1 w Biatej Piskiej

NI SPrawy..........eeevveveennes Biata Piska, dnia

Informacja o wynikach naboru
na stanowisKo.......covrincresesnssnnanns

w Zespole Szkotl nr 1 w Bialej Piskiej

Informuje, ze w wyniku postepowania rekrutacyjnego na
StanoWiISKO..........ccoceiiiiiiiiiii w Zespole Szkét nr 1 w Biatej Piskiej
, ul. Sienkiewicza 16, zostat/a wybrany/a Pan/i
zamieszkaty/a w

Powyzszy wybér uzasadniony jest

(dyrektor)



