Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 23/2018/2019
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych
w Wodzistawiu Slaskim

z dnia 01.07.2019 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Zespole Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim

Rozdzial 1

Przepisy wstepne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor, z zastosowaniem przejrzystych kryteriow i rownego dostepu do pracy
na wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania rekrutacyjnego

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrzne;j
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami,

¢) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cia
pracownika samorzadowego.

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim

2. Nowotworzone stanowiska pracy wymagaja dokonania analizy skutkéw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia w porozumieniu z Wydziatem O$wiaty Starostwa Powiatowego.

3. Dyrektor Szkoly podejmuje decyzje w zakresie wszczgcia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:



a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec o0sob, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Zespotu Ponadgimnazjalnych w
Wodzistawiu Slaskim powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11

Procedura naboru

§3

1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:

a) Dyrektor lub Wicedyrektor

b) Sekretarz szkoly bedaca jednoczesnie sekretarzem komisji
c) Pracownik zatrudniony na stanowisku kadrowym

d) Przedstawiciel Wydziatu O$wiaty Starostwa Powiatowego.

2. W szczegodlnych przypadkach, za zgoda lub na polecenie Dyrektora, Komisja dziata w
sktadzie 3 osobowym.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zaprasza do udzialu w pracach Komisji
Rekrutacyjnej dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne
majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra 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 budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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



§4
Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) przeprowadzenie wstepnej selekcji kandydatow, pod wzgledem wymogdéw formalnych,
4) selekcja koncowa — test i/lub rozmowa kwalifikacyjna
5) wybor najlepszego kandydata
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze,
7) zatwierdzenie protokotu przez Dyrektora szkoly i podjecie decyzji o wyborze kandydata

8) ogloszenie wynikéw naboru.

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie W Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” Zespotu Szko6t Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu
Slaskim oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w przy
ul. Wyszynskiego 41

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje 0 warunkach pracy na danym stanowisku

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
WYynosi co najmniej 6%,

f) wskazanie wymaganych dokumentow,

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

3. Wymagania o ktorych mowa w ust. 2 pkt. c okresla si¢ w sposob nastepujacy:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonanie
zadan na danym stanowisku.



4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Termin sktadania dokumentdéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu o
naborze.

§6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig¢:
1) list motywacyjny
2) kwestionariusz osobowy

3) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, o ile do przeprowadzenia naboru
stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym
zakresie

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

9) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych drogg elektroniczng.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem. Dokumenty aplikacyjne
sktada si¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze w zaklejonej kopercie z napisem



,,nabor na wolne stanowisko urzednicze — nazwa stanowiska”, osobiscie w sekretariacie
glownym szkoty, badz za posrednictwem poczty.

Aplikacje, ktore wpltyna do Zespotu Szkoét Ponadgimnazjalnych po wyzej okreslonym
terminie (decyduje data wptywu) nie beda rozpatrywane.

4, Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.

§7

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwoch
etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentoéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w
ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania. Odrzuceniu podlegaja aplikacje niespetniajace wymagan formalnych
zawartych w ogloszeniu, a takze niezawierajagce wszystkich wymaganych dokumentow.

3. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie podstawowej wiedzy z zakresu ustawy, o
pracownikach samorzadowych oraz wiedzy niezbednej na stanowisku pracy. Za kazda
poprawng odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzymac 1 punkt.

5. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszane sg osoby, ktore uzyskaty najlepsze wyniki z testu
kwalifikacyjnego (w przypadku jego przeprowadzenia). Jesli ww. test nie zostat
przeprowadzony, do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczani sig wszyscy kandydaci, ktorzy
przeszli pierwszy etap rekrutacji tj. analiz¢ dokumentoéw aplikacyjnych oraz oceng warunkow
formalnych. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji, a takze zbadanie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

6. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Rozmowa kwalifikacyjna
pozwoli zbada¢

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow

b) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata

¢) cele zawodowe kandydata

d) osobowos¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $wiadczacej o
nieposzlakowanej opinii o kandydacie

7. Dyrektor moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego w
uzasadnionych przypadkach, a takze, gdy liczba ofert spetniajacych wymagania formalne jest
mniejsza niz 5.



§8

1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
najlepszego kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci 1 badania lekarskie.

3. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisko urzednicze maja osoby niepetnosprawne o ile
znajduja si¢ w gronie 0sob spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe.

§9
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzadzany jest protokot
2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:
a) nazwe 1 adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;
c¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigtego naboru na
stanowisko.

§10

1. Informacj¢ o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po
zakonczenia procedury naboru.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigtego
naboru na stanowisko.



3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na BIP Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych
I na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

§11

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetniajg wymagan formalnych albo sa niekompletne
oraz 0sob, ktore nie przystapily do ktoregokolwiek z etapow rekrutacji, badz nie zostaty
zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

3. Sekretarz komisji informuje kandydatow o wynikach naboru na pisSmie za potwierdzeniem
odbioru.

§12

Wszelkie zmiany lub uzupetienia niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej w
postaci aneksu.

Wodzistaw Slaski, dnia 01.07.2019 r.



