Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkél Ponadgimnazjalnych w Sycowie

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze W Zespole Szkoél Ponadgimnazjalnych w Sycowie

§ 1.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu 0 otwarty i konkurencyjny
nabér kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych
w Sycowie.

2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownicze
w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Sycowie.

3. Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze prowadzony jest w oparciu 0 przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
ze zm.) oraz art. 46 i art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r., poz. 885, ze zm.)

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko podejmuje Dyrektor Zespotu
Szkoét Ponadgimnazjalnych w Sycowie, zwany dalej Dyrektorem szkoty, okreslajac zakres
zadan oraz odpowiedzialno$ci zwigzanych z danym stanowiskiem.

I1. Powolanie Komisji rekrutacyjnej.

§2.

1. Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej
Komisja, kazdorazowo powotywana przez Dyrektora szkoty w drodze zarzadzenia.

2. Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji okresla w szczegolnosci:

1) skiad Komisji w liczbie nie mniejszej niz trzy osoby,
2) stanowisko urzgdnicze, na ktore prowadzony jest nabor,
3) wskazanie przewodniczacego Komisji.
3. W sktad Komisji moga wchodzi¢:
1) wicedyrektor szkoty
2) gtowny ksiggowy
3) Skarbnik Powiatu lub osoba przez niego wyznaczona,
4) inna osoba posiadajagca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgace
znaczenie dla wiasciwej oceny kandydata.

4. Przewodniczacy Komisji organizuje jej prace, a w szczegolno$ci:

1) wyznacza terminy posiedzen Komisji,

2) prowadzi posiedzenia Komisji,

3) przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi szkoty dokumentacj¢ opracowang przez
Komisjg.

5. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ktora ztozyta oferte,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.



I11. Etapy naboru

§ 3.

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych w Sycowie:

1) ogloszenie o naborze,

2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,

3) wstepna kwalifikacja kandydatow,

4) kwalifikacja koncowa kandydatow,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze,
6) podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
7) ogloszenie wynikow naboru.

I'V. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze

§ 4.

1. Ogloszenie o mnaborze na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych w Sycowie umieszcza si¢ obligatoryjnie na stronie internetowej szkoty -
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Sycowie.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m. in.:

a) na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Olesnicy,

b) w prasie lokalnej,

c) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesénicy — Filia w Sycowie.
3. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

1) adres jednostki;

2) okreslenie (nazwe) Sstanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgadnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu wykonywanych zadan, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci na
stanowisku pracy;

5) informacj¢ o warunkach pracy;

6) informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych;

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) termin i miejsce sktadania dokumentow.
4. Wykaz wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych kazdorazowo bgdzie wyszczegodlniony
w ogloszeniu o naborze.
5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie internetowej Zespolu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Sycowie, w Biuletynie Informacji Publicznej.



V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5.

1. Po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze nast¢puje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych w Sycowie.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na dane
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

V1. Rozpatrywanie ofert. Wybér kandydata.

§ 6.

1. Po uptywie terminu ztozenia ofert Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace.
Prace komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.

2. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentoéw aplikacyjnych.

3. Celem analizy dokumentow jest poroéwnanie danych zawartych w aplikacji,
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest stworzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Kandydatow spetiajagcych wymagania formalne o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego
etapu, terminie 1 miejscu kwalifikacji koncowej informuje telefonicznie przewodniczacy
Komisji.

§7.

1. Na kwalifikacje koncowa sktadaja si¢ nastgpujace techniki naboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze:

1) test kwalifikacyjny

2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. O wyborze jednej lub obu technik rozstrzyga Komisja.
3. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposob oceniania kandydatow.
4. Kandydat przystepujacy do kwalifikacji koncowej przedktada Komisji dokument
tozsamosci.
5. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokoét, ktérego wzor stanowi zalacznik
nr 2 do Regulaminu.

§ 8.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.

3. Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja.

§9.



1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadacé:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedzg,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng prowadzi Komisja.
4. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

VII. Informacja o wynikach naboru i zawarcie umowy o prace z wybranym
kandydatem.

§ 10.
1. Decyzj¢ o zatrudnieniu wylonionego w wyniku naboru kandydata i podpisaniu umowy
o prace na stanowisku urzedniczym podejmuje Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych
w Sycowie.
2. Podjecie decyzji o zatrudnieniu zobowigzuje kandydata do przedtozenia przed zawarciem
umowy zaswiadczenia, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe.
3. Dyrektor szkoty, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, upowszechnia informacje
0 wyniku naboru poprzez opublikowanie jej na stronie internetowej szkoty i tablicy ogtoszen
w siedzibie Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Sycowie. Wzor informacji a wynikach
naboru stanowi zalacznik Nr 3 i 3A.

VI11. Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§11.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zastang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osOb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do
koncowego etapu beda przechowywane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob bgdzie mozna odebra¢ osobiscie w terminie
trzech miesigcy od zakonczenia postgpowania zwigzanego z naborem.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 18 wrze$nia 2015r.

(podpis i pieczatka dyrektora)



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Lista kandydatow, ktorzy zlozyli oferty na ogloszony nabor

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)

w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych w Sycowie

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacj¢ przestato

kandydatéw, z czego 0sob spetnito wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu, natomiast
................. 0s6b nie spetnilo wymagan formalnych.

L.p. Nazwisko i imi¢

Miejsce zamieszkania
(miejscowos¢)

Spelnia wymagania —
tak/nie*

S A B I o I B

8.

*uzasadnienie

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Protokot z przeprowadzonego naboru
Na STANOWISKO «evvvveienininraiiiineniniininnenenenee,
(nazwa stanowiska)
w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych w Sycowie

1. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1) PrzewodniczgCy KOMISJT = ..ooveiveiueiiieiieriiiie e eie e e s see e

2) CzIonek KOMISIT = .ooveiiiiiiiiiiieiesie s

3) CZIONEK KOMISTE = 1vvovvevieiiiiiiieiesie sttt s

4)  Cztonek KOMISJE = ...ooveiviiiiiiiiiiisiesieeieeee e

5) CZIonek KOMISTE = c.vovveuieiiiiiiiiiesie ettt
2. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:*

] test sprawdzajacy

1 rozmowa kwalifikacyjna

1 test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna.
3. Po dokonaniu kwalifikacji aplikacji pod katem spetnienia wymagan formalnych i po
przeprowadzeniu naboru za pomocg ww. metod 1 technik naboru wybrano.............
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslanych w ogloszeniu o naborze.

L.p. Nazwisko i imi¢ Miejsce _ Maksymalna
zamieszkania Wynik punktacja
(miejscowosc¢) mozliwa do

uzyskania

1.

2.

3.

4.

5.

Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze

2) zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej

3) lista 0sob, ktore ztozyty oferty sprawdzajace kandydatow

4) testy sprawdzajace kandydatow

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do etapu koncowego




Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

1. Przewodniczacy komisji -

*wlasciwe zaznaczy¢ ,,X”

Na podstawie przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
zatrudniam Pana/Panig .............oooiiriiiiiii i

(podpis dyrektora szkoty)
Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko pracy

(nazwa stanowiska)

w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych w Sycowie

Informuje¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko wybrano:

(imig¢ 1 nazwisko, miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



(podpis dyrektora szkoty)

Zalacznik Nr 3 A
do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko pracy

(nazwa stanowiska)

w Zespole Szkél Ponadgimnazjalnych w Sycowie

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
wybrana zadna osoba.

Uzasadnienie:

(podpis dyrektora szkoty)



