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egulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL TECHNICZNYCH W KARTUZACH

Podstawa prawna:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) dot. zatrudnionych, ktérzy nie sa nauczycielami.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw administracji w placowce o$wiatowej,
bedacej zaktadem budzetowym.

2. Celem regulaminu jest okreslenie szczegdlowych zasad naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Technicznych w Kartuzach zatrudnianych

na podstawie umowy o prace.

Rozdzial IT
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor w formie zarzadzenia
z wyprzedzeniem pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu komoérki.
2.Wydanie zarzadzenia, o ktérym mowa w § 2 zobowigzuje Komisje Rekrutacyjna

do wszczecia procedury naboru.

3.W razie zatrudnienia pracownika w wyniku naboru na czas okreslony pOzniejsze
przedhuzenie okresu zatrudnienia w drodze aneksu umowy terminowej przedtuzajacego czas
jej trwania na czas nieokreslony lub okreslony, albo w drodze bezposredniego zawarcia

PO Wygasnieciu umowy terminowej umowy na czas nieokreslony lub okreslony nie wymaga
przeprowadzenia nowego naboru, jezeli przedtuzenie zatrudnienia dotyczy stanowiska,

na ktéry nabor byl dokonywany.

4.Procedur rekrutacyjnych nie stosuje sie do:

a) zatrudniania pracownikéw na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych)

b) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych,

¢) zatrudniania na stanowiskach pomocniczych i obstugi

d) pracownikéw zatrudnianych w wyniku przesunigcia wewnetrznego

e) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania

f) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcéw i asystentow.



Rozdzial 11T
Komisja Rekrutacyjna

§3

1.Organem pomocniczym i opiniodawczym w zakresie w sprawie naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urzednicze w Szkole jest Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej -Komisjg".
2. Do zadan Komisji nalezy:

a. okreslenie przez Komisje warunkéw do spetnienia przez kandydatow i kryteriéw wyboru
oraz opracowanie tresci OGEOSZENIA o naborze.

b. umieszczenie OGLOSZENIA o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Szkoly.

c. ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne na podstawic analizy
dokumentow aplikacyjnych ziozonych przez kandydatow

d. ogloszenie w BIP listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne.

©. przeprowadzenie merytorycznej oceny kandydatow spetniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.

f. wylonienie kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy

8. sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
h. ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy informacyinej w siedzibic Szkoly.
3.Podstawowa metoda selekeji merytorycznej, tj. sprawdzenia spetiania przez kandydata
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy jest rozmowa kwalifikacyjna.

4.W skiad Komisji wchodza:

a) Dyrektor Szkoly jako przewodniczacy

b) Wicedyrektor szkoty

¢) Pracownik Kadr, ktory pelni réwnoczesénie funkcj¢ sekretarza

6.Dyrektor Szkoty moze dla konkretnego naboru ustali¢ inny sktad Komisji.

7.Czionkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata Jub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigeznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci,
co do jej bezstronnosci.

8.Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia procedury
naboru na wolne stanowisko pracy, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto

do zatrudnienia zadnego kandydata.

9. Z posiedzenia Komisji jest spisywany protokét sporzgdzony przez sekretarza Komisji

i podpisany przez czlonkéw Komisji.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4

1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej i okregienie przez Komisje warunkéw do spetnienia
przez kandydatow i kryteriéw Wwyboru oraz opracowanie tresci OGEOSZENIA o naborze.
2. Umieszczenie OGLOSZENTA o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

4. Kwalifikacja wstepna ziozonych przez kandydatow ofert pod wzgledem formalnym

5. Ogloszenie w BIP listy kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania formalne.

6. Rozmowa kwalifikacyina - selekeja koficowa kandydatow.



7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace. _
9. Ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoly.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1.Komisja przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze i zamieszeza
je w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoly.
2.Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest przeprowadzany nabdr, w zakresie
predyspozycii i zdolnosci o0gllnych oraz umiejemosci kierowniczych, mogg obejmowa¢é

W szczegolnosei:

a) kreatywnogé

b) komunikatywnosé

¢) odpornosé na stres

d) umiejetnoéé pracy w zespole

€) umicjetnosé kierowania Zespolem

3.Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest przeprowadzany nabér, w zakresie wiedzy
fachowej moga obejmowaé w szczegolnosei:

a) wiedze i doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien

b) umiej¢tnosci zawodowe

4.Inne niz wymienione w ust. 2 i 3 Wymagania moze okresli¢ Dyrektor Szkoty.

5.Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia, o ktérych mowa w ust. 3 Dyrektor moze
umiescié w ogloszeniu informacje fakultatywne.

6.0Ogloszenie podlega upowszechnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Szkole przez co naymniej 14 dni kalendarzowych od dnia umieszczenia
ogloszenia. Termin 14 dnj liczony jest od nastgpnego dnia po dniu wprowadzenia informacji
do BIP .

Rozdziat V1
Przyjmowanie dokumentgry aplikacyjnych

§6

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny

b)CV

¢) kserokopie $wiadectw pracy

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

¢) kserokopie zaswiadczesi o ukoficzonych kursach, szkoleniach

1) os$wiadczenice kandydata, ze-

- posiada obywatelstwo polskie,

- mie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
- W pefni korzysta z praw publicznych



- WyraZa zgodg na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji

zgodnie z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

3.Dodatkowe dokumenty moze okreslaé ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
urzednicze.

4.Dokumenty skfadane sg przez kandydatéw w siedzibie szkoly w spos6b wskazany

w ogloszeniu lub droga pocztows,

5.W razie zlozenia dokumentow droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sig datg stempla
pocztowego urzedu pocztowego.

6.Sekretariat Szkoly odnotowuje na kopercie date oraz godzine wplywu

1 przekazuje ja niezwlocznie specjaliscie ds. kadrowych.

7.Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu, po jego uptywie
dokumentéw nie przyjmuje sie.

8.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczenin ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

9.Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych w sytuacji, gdy nie trwa rekrutacja na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatéw - analiza dokumentsw aplikacyjnych

§7
1.Po uptywie terminu sk}adania dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze, Komisja
zapoznaje si¢ z aplikacjami zlozonymi przez kandydatow i dokonuje oceny, czy kandydat
spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2.0dpowiednio do wynikéw ocen > 0 ktérej mowa w ust. 1. Komisja sporzagdza liste
kandydatow spetniaj acych wymagania formalne.

3.Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie dalszej rekrutacji dotacza sie
do jego akt osobowych,

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy Kandydatsw spetniajacych wymogi formahne

§8
1.Komisja umieszeza w BIP liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu o naborze w terminic 7 dni od podpisania jej przez Dyrektora Szkoty..

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

3.Lista kandydatéw spelniajgeych wymagania formalne Jest umieszczona w BIP do momenty
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4.Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego postepowania
0 czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

5.Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili sie do nabory, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym Wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym okreslonymi

w ogloszeniu o naborze.



Rozdzial IX
Selekeja merytoryczna (koficowa) kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna. Inne metody

1 techniki naboru.

§9

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie i ocena spelniania przez kandydata
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy podczas bezposredniego kontaktu z kandydatem
oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja, oceniajac w szczegOlnosci:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw

b) posiadang wiedze kandydata w zakresie funkcjonowania Szkoty

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata oraz jego osiggniecia zawodowe

d} cele zawodowe kandydata

3. Kazdy czlonek Komisji ds. naboru w wyniku przeprowadzone; rozmowy kwalifikacyjnej
Wyraza opini¢ pozytywna lub negatywng w gtosowaniu jawnym. Ostateczng decyzje co do
wyboru kandydata podejmuje Dyrektor Szkoty.

4. W razie zastosowania inncj metody Iub techniki sprawdzenia lub oceny kandydata, komisja
okresla znaczenie (udziat) wynikéw poszczegodlnych préb, testow dla oceny kandydata.

5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja informuje kandydatéw o warunkach pracy

i placy na stanowisku, na ktére o gloszono nabér.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokohs z przeprowadzonege naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 10

1.Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét,

2.W protokole umieszcza si¢ W szczegblnodci: '

a) okreslenie stanowiska wrzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér

b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy trzech najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedhug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze, albo ocene, ze¢ zaden z kandydatéw nie spenia tych wymagan

¢) informacje o zastosowanyych metodach i technikach naboru

d) uzasadnienic dokonanego wyboru albo uzasadnienie oceny, ze zaden z kandydatéw

nie spelnia wymagan.

3.Protokot Komisji stanowi dowdd przeprowadzenia nabory i wymaga zatwierdzenia przez
Dyrektora Szkoty.

Rozdzial XT
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy

§11

1.Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem Umowy o prac¢ zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zagwiadczenie lekarskie wydane przez lekarza
medycyny pracy o zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.



2.Zaswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 dotacza sig do akt osobowych.
3.Nowo zatrudniony pracownik ofrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu rozpoczecia

pracy.

Rozdzial XII
Ogloszenie wynikéw naboru

§12

l.Informacje o wynikach naboru Komisja upowszechnia w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia procedury naboru, w wypadku gdy

W jej wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy informacyjnej w szkole przez okres 3 miesiecy.

3.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
zawarcia umowy o prace, mozliwe Jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

4.W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawigzania stosunku
pracy stosunek pracy nawigzuje sie z kolejng osobg sposrod kandydatéw wymienionych

w protokole naboru.

5.0dmowe nawigzania stosunku pracy wyloniony kandydat wyraza na pismie.

6.Kandydat wyloniony w drodze naboru moze by¢ zatrudniony na maksymalnie 3 miesigce
na czas okreslony. Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego
wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejetnogci przy realizacji obowiazkow na
stanowisku pracy, na ktére prowadzony byt nabér.

W uzasadnionych sytuacjach Dyrektor moze poming¢ taka forme zatrudnienia.

7.Po okresie, o ktérym mowa w pkt 6. moze by¢ zawarta kolejna umowa na czas okreslony
badzZ na czas nieokreslony.

Rozdzial XIIT
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13
1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane prze okres 2 lat.
3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscic przez
zainteresowanych.

Regulamin wchodzi w zycie od dnia 03 lutego 2014 r.




zatgeznik nr 1 do Regulaminu

Os$wiadczenie
Ja nizej podpisany/a............ccooeooiiioiiiii zamieszkaty
(adres zamieszkania)
legitymujgey/a sic dowodem OSODISEYIN ..imeneeriseee e wydanym przez

............................................................................................................

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu kamego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan

oswiadczam

- iz posiadam obywatelstwo polskie

- nie bylem/bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

- - korzystam w pelni z praw publicznych.

Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb miezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustaws z
dnia 29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych. Jednoczesnic przyjmuje do wiadomosci, iz
dane te w przypadku niewykorzystania w procesie rekrutacji ulegajg zniszczeniu.

........................................................

(miejscowosé, data) (podpis)



zalgeznik nr 2 do Regulaminu

Imig i nazwisko czlonka komisji

OSWIADCZENIE
Niniejszym o$wiadczam, e nie lacza mnie z nizej wymienionymi kandydatami:

.................................

stosunki pokrewienistwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki ani kurateli.



