REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH W Zt OCZEWIE

Podstawa prawna:
Art. 3 i 3a-3f ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2001, Nr 142, poz.

1593 j.t. z p62zn. zm.)

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Ztoczewie w oparciu o zasade otwartosci
i konkurencyjnosci.

Regulamin okres$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikoéw w szkole na
podstawie umowy 0 prace.

W procesie zatrudniania uczestnicza;
1) dyrektor
2) pracownik ds. kadr.

Rozdziat 1

Rozpocz ecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz ednicze.
Analiza zasobéw ludzkich.

1. Proces zatrudnienia pracownikow szkoty wynika z potrzeb okreslonych na podstawie
prognozy funkcjonowania szkoty.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegolnosci

w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej szkoty,

2) zmiany przepisow nakfadajgcych na szkote nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych ( przejscia na
emeryture i inne).

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty, w oparciu
0 posiadane informacje o zaistniatym bgdz majgcym zaistnie¢ wakacie.

Rozdziat 2
Etapy naboru.

. Powotanie komisji rekrutacyjnej.
. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
. Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych.
. Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
. Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Ogtoszenie wyniku naboru.
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Rozdziat 3
Powotanie komisji rekrutacyjnej.

1. Komisje rekrutacyjng powotuje dyrektor szkoty

2. W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzic:

1) dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

3) specjalista np: d/s informatyki, jezyka obcego, psychologii.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 4
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz  ednicze.

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze opracowuje i przekazuje do
ogtoszenia pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.
2. Ogtoszenie obligatoryjnie umieszcza sie, na co najmniej 14 dni, na stronie
internetowej szkoty oraz na tablicy ogtoszen w szkole,
3. Ogtoszenie mozna ogtosi¢ takze w innych miejscach, w szczegolnosci:

a) w miejskim serwisie internetowym,

b) prasie,

b) urzedzie pracy.
4. W ogtoszeniu zamieszcza sie:
1) nazwe i adres szkoty,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
zawartym w opisie stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
pozadane,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentdw, okreslenie terminu i miejsca skfadania
dokumentow

Rozdziat 5
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od osob ubiegajacych sie o zatrudnienie
nastepuje po oficjalnym ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) oryginat kwestionariusza osobowego,

b) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

c) kserokopie swiadectw pracy,



d) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
oferowanym stanowisku,
e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie,
f) list motywacyjny,
g) zyciorys,
h) dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i osiggniecia zawodowe.
3. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza procedurg naboru na konkretne
stanowisko.

Rozdziat 6
Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacy  jnych.

1. Po uptywie terminu do ztozenie dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
komisja rekrutacyjna porzadkuje, spisuje w porzadku alfabetycznym i analizuje oferty
poszczegodlnych kandydatow.

2. Analiza dokumentow polega na porownaniu danych zawartych w aplikacjach

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg warunki
formalne i mogg byc¢ zatrudnieni na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 7
Ogtoszenie listy kandydatow spetniaj  gcych wymagania formalne.

1. Sporzadzong w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktérzy spetniajg
wymagania formalne pracownik ds. kadr umieszcza na stronie internetowej szkoty

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Lista pozostaje na internetowej szkoty do momentu ogtoszenia ostatecznego wyniku
naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat 8
Selekcja ko hcowa kandydatow.
1. Na selekcje koncowg sktada sie:
- rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat dziatania szkoty oraz jej miejsca w samorzadzie

3) obowiagzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.

5. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

6. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

Rozdziat 9
Ogtoszenie wynikow.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie
0 zdolnosci do pracy na stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 10
Sporz gdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stano  wisko urz ednicze.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, ktéry zawiera
w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug stopnia spetnienie przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Rozdziat 11

Informacja o wynikach naboru.
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienie zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej szkoty i na
tablicy ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.



4. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy pkt.1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w szkole moze by¢ zatrudniony tylko
na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

6. Okres prébny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji celow szkoty

Rozdziat 12
Sposob post epowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
dotacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

4. Przewodniczacy komisji informuje dyrektora o przebiegu prac komisji wskazujac
kandydata, ktory uzyskat najwieksza liczbe punktow.

5. Dyrektor podejmuje decyzje o akceptacji lub braku akceptacji wskazanego przez
komisje kandydata.

6. W przypadku akceptacji dyrektor przeprowadza rozmowe z kandydatem i przedstawia
mu warunki zatrudnienia.






