ZARZADZENIE NR 14/2019

Dyrektora Zespolu Szkol w Radzanowie

z dnia 15 pazdziernika 2019 roku

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkol w
Radzanowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét w
Radzanowie stanowiacy zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 14/2019
Dyrektora Zespotu Szkot w Radzanowie
z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkol w Radzanowie.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze
w Zespole Szkot w Radzanowie — zwanym dalej Szkola, w drodze otwartego i
konkurencyjnego naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod aplikujacych
na ogloszone wolne stanowisko urzednicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostatl przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2.

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Szkole podejmuje Dyrektor
Zespotu Szkot w Radzanowie.

Rozdziat 2.
Etapy naboru

§3.
Wyroéznia si¢ nastepujace etapy naboru:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) | etap — wstgpna ocena — analiza dokumentoéw aplikacyjnych,

5) Il etap — postepowanie sprawdzajgce — ocena koncowa kandydatow,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,



N

7) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze,
8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 3.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole przygotowuje
Dyrektor Zespotu Szkot w Radzanowie.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na
stanowisko obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szk6t w Radzanowie przy ulicy Racigzskiej
53A, 06-540 Radzanow.

Elementy ogloszenia o naborze okres$la art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Termin do skladania dokumentéw okreSlony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od dnia opublikowania w
Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét w Radzanowie.

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisk urzednicz okresla zalgcznik nr 1 do
Regulaminu naboru.

Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.

Komisje Rekrutacyjng — zwang dalej Komisja, kazdorazowo powotuje Dyrektor.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 0s6b.

W sktad Komisji wchodzg:

1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona jako przewodniczacy komisji,

2) Pracownik administracji szkoty,

3) Inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Kazda osoba wchodzaca w sktad komisji sktada w formie pisemnej o$wiadczenie co
do jej bezstronnos$ci, ktore dotacza si¢ do protokolu. Wzér o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli okaze sig, ze cztonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym
lub faktycznym, o ktorym mowa w ust. 3, Dyrektor powotuje inng osob¢ w miejsce,
co do ktorej zachodzi podstawa wytaczenia ze sktadu komisji.



7. Z podjetych czynnos$ci komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

8. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

9. Informacje pozyskane przez Komisj¢ nie moga by¢ ujawnione osobom
nieupowaznionym podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu.

Rozdzial 5.
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§ 6.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Zespotu Szkdt w
Radzanowie (Sekretariat Szkoty) albo przesta¢ poczta na adres Szkoty, w zamknietej
kopercie w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem:

,» Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska urzedniczego)”.

2. Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 1, uznaje si¢ dat¢ faktycznego wptywu
kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Szkoty.

3. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktorym mowa
w ust. 1 nie beda rozpatrywane.

Rozdzial 6.
Etap | — wstepna ocena — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7.

1. Wstgpna ocena przeprowadzona jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymagania formalne oraz wymagania niezbedne okre§lone w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze poprzez analizg ztozonych dokumentow aplikacyjnych i
stanowi | etap naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzona jest nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od uptywu terminu
sktadania dokumentéw, bez udziatu kandydatow.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatéw, zapoznaje si¢ z
dokumentami ztozonymi przez kandydatow 1 po stwierdzeniu ich kompletnosci
dokonuje oceny spelnienia wymagan niezb¢dnych.

4. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyt wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak chocby jednego dokumentu
uniemozliwia udziat kandydata w dalszym post¢powaniu rekrutacyjnym.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z
przedtozonych przez niego dokumentow jednoznacznie to wynika. Ocena
dyskwalifikujaca co najmniej z jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia udziat
kandydata w dalszym etapie postgpowania rekrutacyjnego.

6. Wyniki wstgpnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata w
postaci arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstepnej
weryfikacji kandydata stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



§8.
Sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow speiniajacych wymagania
niezb¢dne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, sa3 powiadamiani o uzgodnionym terminie
1 miejscu posiedzenia Komisji telefonicznie przez Przewodniczacego Komisji.
Lista, o ktorej mowa w ust. 1 podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen
jednostki.

Rozdzial 7
Il etap — postepowanie sprawdzajace — ocena koncowa kandydatow

§9.

Celem oceny koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy 1

umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Postgpowanie sprawdzajace powinno réwniez ocenic:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych przez pracodawce obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien
1 odpowiedzialnosci,

b) posiadang wiedz¢ i opini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Szkoty,

§ 10.

Oceny koncowej kandydatow Komisja dokonuje na podstawie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czltonkowie Komisji zadajag wszystkim
kandydatom podobne pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

O metodach i technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatow decyduje
Komisja z uwzglednieniem § 3 pkt 1.

. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja przystepuje do
podsumowania naboru i1 wylonienia kandydata, ktory otrzymal najwigksza liczbe
punktow sposrod wszystkich kandydatow.

. W razie rownosci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego Komisji.

. Wylonionego kandydata Komisja rekomenduje Dyrektowi do zatrudnienia.

Rozdzial 8
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow

§ 11.
Po zakonczeniu naboru Komisja sporzadza protokot. Wzor protokotu stanowi

zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
. Do protokotu zatgcza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.



Rozdzial 9
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 12.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Zespole Szkét w Radzanowie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wzér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zalacznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 10
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do
dalszego etapu naboru 1 zostang umieszczone w protokole z naboru beda
przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydawane kandydatom przez 3
miesigce od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej za stosownym pokwitowaniem.

. Nie odebrane dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w ust. 3 zostang zniszczone
komisyjnie.

Potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokot, ktory
zostanie wilaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru. Wzdr protokotu
stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.



Zakacznik Nr 1
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkot w Radzanowie
oglasza nabor na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska)

l. Wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne:
1) ;
2) i ;
3) ;
2. Wymagania dodatkowe:
1) ;
2) i, ;
3) ;
. Ogolny zakres zadan wykonywanych zadan:
1) ;
2) i, ;
3) ;
1.  Warunki pracy na stanowisku:
1) ;
2) i ;

1) ;

2) i ;
List motywacyjny, CV oraz pozostate o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata.

VI.  Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Zespotu Szkét w Radzanowie
(Sekretariat Szkoty) albo przesta¢ poczta na adres Szkoty w terminie do dnia ....................
dogodz. ............oo.ii z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska
urzedniczego)”.



Dokumenty, ktore wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang telefonicznie
poinformowani i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zespole Szkot w Radzanowie — pokdj nr 11 oraz
telefonicznie pod nr telefonu: (23) 679 80 13. Informacji udziela Dyrektor.



Zakacznik Nr 2
do Regulaminu

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

........................................... Radzanéw, dn. ......................
(imi¢ 1 nazwisko)

Ja nizej podpisany, §wiadomy odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, sktadajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg¢ lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnos$ci do lat 3” o§wiadczam, ze:

Pozostaje/nie  pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia ani zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje
rowniez w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogtoby to budzié
uzasadnione waqtpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci wobec Zadnej z
080b kandydujgcych na Stanowisko ................c.ccocov vt ie i e e e

(czytelny podpis)



Zakacznik Nr 3
do Regulaminu

Lista kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. wreferacie/samodzielnym stanowisku: ...

Il. Lista kandydatow:

W wyniku wstepnej oceny (I etap) na ww. stanowisko urzednicze do nastgpnego
etapu naboru zakwalifikowato si¢ ..... kandydatow spekniajacych wymagania
formalne i niezbedne okreslone w ogloszeniu Wojta Gminy Radzanéw z dnia:

l—
o

Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

B|Q|®|N|o|g|~wIN =

Podpisy Komisji:

Radzanéw, dnia ..........................



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. wreferacie/samodzielnym stanowisku: ...............cooiiiiiiiiii i

. Nabor przeprowadzita komisja rekrutacyjna w sktadzie ustalonym przez Dyrektora
Zespotu Szk6t w Radzanowie Zarzadzeniem Nr ............. z dnia

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko urzednicze aplikacje ztozyto:
IV. W dniu .................. przeprowadzono wstepng ocene kandydatow, ktorzy
spelili wymagania formalne i umieszczono na liscie kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne.
V. Wdniu.................. przeprowadzono ocen¢ koncowa kandydatow.
VI.  Zastosowano nast¢pujgace metody naboru:
a) Rozmowa kwalifikacyjna
b) Test kwalifikacyjny
VII.  Wyniki naboru:
W wyniku oceny koncowej wybrano nastgpujacych kandydatow:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Miejsce Liczba punktow Niepelnosprawnosé¢
zamieszkania

Uzyskanych | maksymalna

VIII. Do zatrudnienia Komisja rekomenduje Pana/ Panig: ......................ccooinei. .
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Radzanéw, dnia ...............ooooeeen



Zakacznik Nr 5
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét w Radzanowie informuje, ze w wyniku otwartego 1 konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze:

IV e e,
(nazwa i adres jednostki)

Wybrany/a zostal/a Pan/Pani

Zamieszkaly/a W ... / nie zostal wybrany zaden

kandydat i nabor na wolne stanowisko urzednicze nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis dyrektora)

Radzanéw, dnia .......................eee.



Zalacznik nr 6
Do regulaminu

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Nazwa i adres JednostKi: ....cccvvuiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiriiistessscsnscenses
Nazwa stanowiska urzedniczego na ktore przeprowadzany byl nabor:

Ze wzgledu na niecodebrane w terminie 3 miesigcy od daty zamieszczenia informacji
0 wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, komisja do zniszczenia dokumentow
aplikacyjnych w dniu ...

Dokonata komisyjnego zniszczenia dokumentdéw aplikacyjnych ztozonych przez nastepujace

osoby:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

Podpisy komisji:



