Zespot Szkét w Wiechlicach

ul.Brzozowa 17, 67-300 Szprotawa

NIP §23-19.05.535. REGON 351961855
Zarzadzenie nr 63/2016
Dyrektora Zespolu Szkol w Wiechlicach

z dnia 01 grudnia 2016 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Zespole Szkét w Wiechlicach

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam co nastgpuje:
wprowadzam
regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

w tym Kierownicze stanowiska urzednicze

w Zespole Szkét w Wiechlicach

§ 1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Zespole Szkot w Wiechlicach jest otwarty 1 konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze

porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajagcy kwalifikacje

wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo

na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3. Procedure naboru rozpoczyna ztozenie wniosku - wraz z opisem stanowiska i wzorem

zakresu obowigzkéw - stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. W przypadku

naboru na samodzielne stanowiska, wniosek przygotowuje Dyrektor Zespolu Szkot

W Wiechlicach.



§ 4. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

L.
2.

Nazwe i adres jednostki.

Okreslenie stanowiska.

Wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytoriumn
Rzeczypospolitej Polskiej.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe, gdzie wymagania
niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, wymagania
dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 a ust. 2 ww. ustawy jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku.

Informacjg¢ o warunkach pracy na danym stanowisku.

Informacjg, czy w miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

Wskazanie wymaganych dokumentow.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw oraz sposobu postgpowania z nimi

po zakonczeniu procedury naboru.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

oraz o naborze kandydatow na to stanowisko zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Zespolu Szkét w Wiechlicach oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej sie w Szkole

Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach.

3. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w $rodkach masowego przekazu oraz urzgdach pracy.

4. Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



§ 5.1. Dokumenty aplikacyjne moga byé przyjmowane tylko po upowszechnieniu ogloszenia
o naborze i wylacznie w formie pisemne;j.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
1. List motywacyjny.
Zyciorys - Curriculum Vita.
Kserokopie swiadectw pracy.
Kserokopie $wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach/szkoleniach.
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Os$wiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych.

7. O$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

§ 6.1. Wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, polegajacej na poréwnaniu zawartych
w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze
dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg.

2. Weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dtuzszym niz 10 dni

roboczych od dnia zakonczenia terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

§ 7.1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej jest staly z zastrzezeniem ust. 3.
2. W sktad Komisji wchodza:

a. Dyrektor Zespotu Szkot w Wiechlicach — przewodniczacy komisji,

b. Wicedyrektor Zespotu Szkét w Wiechlicach — cztonek komisji,

c. Specjalista do spraw kadr Zespotu Szkét w Wiechlicach — sekretarz komisji.
3. Dyrektor Zespolu Szkét w Wiechlicach moze wyznaczy¢ do udziatu w pracach Komisji,
o ktérej mowa w ust. 2 dodatkowo inne osoby posiadajace przygotowanie merytoryczne i majagce
znaczenie dla whasciwej oceny kandydatow.
4, Prace Komisji moga by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udzial wigcej niz
potowa sktadu.
5. Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia

wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub



kurateli albo pozostajace wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci, nie mogg wchodzi¢ w sktad Komisji.

6. Jezeli okolicznosei, o ktérych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie naboru, dyrektor
dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje

dzialajgcg w poprzednim sktadzie sg niewazne.

§ 8. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre$lonym w ogloszeniu

o naborze.

§ 9. Selekcja kandydatéw, w zaleznosci od ilosci zgloszonych ofert, dokonywana jest przez
Komisje¢ na podstawie:
1. testu kwalifikacyjnego lub/i,

2. rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 10.1. Test kwalifikacyjny, zaleznie od stanowiska, na ktére toczy si¢ nabor, sklada sig¢
z testu ogolnego, specjalistycznego lub tgcznie ogdlnego i specjalistycznego — zgodnie
z wyborem wnioskujgcego o uruchomienie naboru.

2. Test kwalifikacyjny ogélny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym przez
Dyrektora (z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej).

3. Test kwalifikacyjny specjalistyczny jest testem jednokrotnego wyboru, przygotowywanym
przez Dyrektora (z zakresu przepiséw prawa, ktorych znajomos¢ pozadana jest na stanowisku

objetym naborem).

§ 1L1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. W trakcie rozmowy komisja ocenia przede wszystkim:
1. Predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.
2. Posiadang wiedzg¢ na temat stanowiska i jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko.

3. Nabyte przez kandydata umiejetnosci i uprawnienia zawodowe.



4. Cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy ze sktadu Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.

§ 12.1. Po przeprowadzonym postgpowaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczb¢ punktéw z testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.
W przypadku uzyskania przez dwoéch lub wigcej kandydatéw takiej samej liczby punktow
o ostatecznym wyborze decyduje przewodniczgcy komisji. Jezeli w gronie ww. 0s6b znajduje si¢
osoba niepelnosprawna oraz wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%

w szkole, osoba to ma pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku.

2. Oceny poszczegélnych kandydatéw Komisja dokonuje na arkuszu ocen stanowigcym

zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 13.1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru, stanowigcy zalgcznik nr 3 do regulaminu.
2. Protokét zawiera:

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony nabor.

2. Liczbe kandydatéw, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Jezeli w gronie 5 ww. oséb znajduje si¢ osoba
niepelnosprawna oraz wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%w szkole, osoba to ma pierwszenstwo w zatrudnieniu na

stanowisku.

P

Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymogi
formalne.

4. Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

5. Uzasadnienie danego wyboru.

6. Skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Do protokolu dolaczane sg w formie zatgcznikow, arkusze ocen, o ktérych mowa w § 12 ust. 2.
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§ 14.1. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Zespolu Szkot
w Wiechlicach.
2. Decyzja Dyrektora Zespotu Szkét w Wiechlicach jest ostateczna i nie podlega trybowi

odwotawczemu.

§ 15.1. Informacj¢ o wynikach naboru (wzér stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu)
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Szkoly
Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach przez okres co najmniej 3 miesi¢cy od dnia
zakonczenia procedury naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. |, zawiera:

1. Nazwe i adres jednostki.

2. Okreslenie stanowiska.

3. Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru

na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciaggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
§ 16.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostajg dolgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg odsylane kandydatom.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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