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Zalgcznik do

Zarzgdzenia Nr 25/2017

Dyrektora Zespotu Szkot w Karnowie
z dnia 5 grudnia 2017 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Zespole Szkol w Karnowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1
Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwanego dalej ,,Regulaminem”, jest
ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkét w Karnowie
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu
pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne stanowiska.

§2
1. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
jest stanowisko, na ktore - zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia - nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktdre nie zostal awansowany 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 ktorym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w § 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi;
2) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o0 pracownikach
samorzadowych;
3) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego;
4) Pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego;
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Rozdzial 2
Procedura naboru
§3
Etapy naboru
1. Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
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3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
4) wstegpna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
5) postepowanie sprawdzajace:
a) merytoryczng ocene dokumentéw aplikacyjnych;
b) test kwalifikacyjny;
c) rozmowg kwalifikacyjna;
d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
7) ogloszenie wynikoéw naboru.

§4
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Dyrektor
Zespotu Szkot w Karnowie.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Dyrektor Zespotu Szkot w Karnowie - przewodniczacy;
2) Wicedyrektor Zespotu Szkot w Karnowie - cztonek;
3) Glowna Ksiegowa - cztonek;
4) Pracownik ds. kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji;
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢ inne osoby wskazane przez dyrektora.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja kieruje i organizuje jej prace dyrektor.

§5s
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

Ogtoszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatow na to stanowisko obligatoryjnie

umieszcza sig:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.), zwanym dalej
BIP;

2) natablicy informacyjnej Zespotu Szkot w Karnowie;

Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki oglaszajgcej nabor na wolne stanowisko urzednicze;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

3. danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

7) Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Zespotu Szkot w Karnowie;

§6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Zespotu Szkot w Karnowie nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
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1) Podanie o zatrudnienie na stanowisku referenta z podaniem motywacji ubiegania si¢ o to stanowisko.
2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

3) Os$wiadczenie o niekaralno$ci.

4) Kopia dowodu osobistego.

5) CV.

6) Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia.

7) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

§7
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na wolne stanowisko przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu;

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajgcego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
b) testu kwalifikacyjnego;
c) rozmowy kwalifikacyjnej;

3) w przypadku dopuszczenia do Il etapu konkursu jednego kandydata, Komisja moze odstapic¢

od testu kwalifikacyjnego.

§8

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji, z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku.

§9
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji, przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1 - 10, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajacy:
1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie, licencjackie, policealne (prawnicze, administracyjne lub

specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),
2) doswiadczenie zawodowe,
3) szczegolne kwalifikacje - przez wskazanie zakresu wiedzy ogodlnej i specjalistycznej i

wymagane uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,
Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notke stuzbowa,
ktorg podpisuja cztonkowie Komisji.

§10

Test kwalifikacyjny
Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja lub inna wskazana osoba.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz poprawna.
Sprawdzony test podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji i dotaczajg do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.



Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktorzy uzyskali
w nim minimum 75 % mozliwych do uzyskania punktow.

W przypadku nieuzyskania wymaganego minimum przez co najmniej 5 0sob do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszczone zostaje 5 0s6b z najwyzszym uzyskanym wynikiem.

. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy bytaby mniejsza niz 3 0soby,
Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru oséb,
ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejszg niz wymagana liczbe punktow.

§ 11
Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zwartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ O
stanowisko;

3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) celow zawodowych kandydata;

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Z

przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktorg podpisuja cztonkowie Komisji.

§12
Protokdt z przeprowadzonego naboru.
Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala wynik konkursu, wskazujac kandydata, ktory
uzyskat najwieksza sumaryczng ilos¢ punktow.
Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokol z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
. Protokot zawiera w szczegdInosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor;
2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;
3) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne;
4) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie danego wyboru;
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§13
Informacja o wyniku naboru.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony nabdr,

oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazweg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko;

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze

naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest



zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wybrana w wyniku naboru osoba przed zawarciem umowy o prac¢ ma obowigzek przedtozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial 4
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do Il etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez
okres 2 lat, a nastgpnie zostang przekazane do archiwum zaktadowego.
. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0so6b moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
. W przypadkach budzacych watpliwosci, nie uregulowanych niniejszym Regulaminem,
rozstrzyga dyrektor.

Dyrektor Zespotu Szkot
w Karnowie



