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Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkot nr 2 w Miawie

§1

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”, okresla
zasady przeprowadzenia i dokumentowania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkot nr 2 w Mtawie.
2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, przeprowadza sie w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych i przepisow
wykonawczych do tej ustawy, innych ustaw jezeli majg zastosowanie do danego stanowiska oraz
niniejszego ,Regulaminu”.
3. llekro¢ w ,,Regulaminie” mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkoét nr 2 w Mtawie

2) Szkole - nalezy przez to rozumiec Zespot Szkot nr 2 w Miawie

§2

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest
otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikachsamorzadowych, albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabér, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzkuz usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

§3

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje komisje ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze
w sktad ktorej wchodzg:
a) przewodniczacy komisji
b) cztonek komisji
c) cztonek komisji
2. W skfad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym,albo powinowaty do
drugiego stopnia wigcznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje z nim w takim stosunku
prawnym, lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci.
3. Komisje powotuje dyrektor w drodze zarzadzenia. Wzér zarzadzenia w sprawie powotania komisji
stanowi Zatacznik nr 1 do ,,Regulaminu”
4. W sktad komisji moze by¢ powotany pracownik organu prowadzgcego szkote - Powiatu Mtawskiego za
zgoda tego pracownika.
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1. Ogtoszenie o naborze przygotowuje dyrektor szkoty wraz z osobga prowadzgca sprawy kadrowe.
2. Ogloszenie o naborze podpisuje dyrektor.
3. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi Zalacznik nr 2 do ,Regulaminu”.

§5

Ogfloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informaciji Publicznej Zespotu Szkét nr 2 w Miawie
na okres nie krotszy niz 10 dni.

§6

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane sg w sekretariacie.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie
pisemnej.

3. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogfoszeniem.

4. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu

o naborze.

§7

1. Po zapoznaniu sig ze ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatow, ale przed dokonaniem

oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych,cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie o zaistnieniu

lub nie okolicznoéci, o ktérych mowa w § 3 ust. 2. - wzér o$wiadczenia stanowi Zaltgcznik nr 3

do ,Regulaminu”.

2. W przypadku, gdy cztonek komisji jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wiacznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje z nim w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, 7e moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jego bezstronnosci, podlega wyltgczeniu.

3. W miejsce wytgczonego cztonka komisji powotywany jest nowy.

4. Cztonka komisji wylacza i powotuje nowego dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§8

Wterminie do 7 dni od daty uptywu terminu skiadania dokumentow aplikacyjnychkomisja dokonuje oceny
formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydatow, odrzucajgc te kandydatury, ktore nie spelniajg
wymogow formalnych.

§9

Wobec kandydatéw, ktérzy speniaja wymagania formalne mogg zostac zastosowane techniki naboru tj test
kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna albo obydwie techniki naboru tacznie.
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§10

1. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie pisemnej.
2. Test moze sktadacd sie maksymalnie z 20 pytan.
3. Odpowiedzi na pytania sg jednokrotnego wyboru.
4, Za kazda prawidtowa odpowied? mozna uzyskac 1punkt, a za nieprawidfowg - 0 punktow.
5. Test uwaza sie zazaliczony w przypadku uzyskania wigcej niz 50% maksymalnej liczby punktow.
6. Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy:
1) informaciji zawartych w dokumentach aplikacyijnych,
2) informacji o dotychczasowych osiagnieciach zawodowych kandydata,
3) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych wykonanie zadan,
4) wiedzy merytorycznej z zakresu wskazanego w ogloszeniu,
5) koncepcji, wizji dotyczacych wykonania zadan.
7. Kazdy z cztonkéw komisji moze przyznac za rozmowe do 10 punktow { karta oceny kandydata -
Zatacznik nr 4 do ,Regulminu”.
8. Rozmowe uwaia sie za zaliczong w przypadku uzyskania wigcej niz 50 % ma ksymalnej liczbypunktow.

§11

Komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniaja wymagania dodatkowe i przedstawia dyrektorowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata, zgodnie z protokotem z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko
pracy - Zatgcznik nr 5 do ,Regulaminu” .

§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot nr 2 oraz w BIP
zamieszczona zostaje informacja o wyniku naboru - wzor informacji stanowiZatgcznik nr 6

lub Zatgcznik nr 7 do ,,Regulaminu”. Informacja zostaje podana do publicznej wiadomosci przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert

procedura zozstaje powtdrzona.
4. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Szkole, umowg o prace zawiera sig na czas okreslony,

nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w Protokole z tego naboru.

§13
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1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do teczki jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére w procesie rekrutacji wziety udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej ( dokumenty nie wigcej niz czterech kolejnych kandydatéw, ktérzy otrzymali
najwieksza liczbe punktéw) beda przechowywane, zgodnie z instrukeja kancelaryjna.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 14 dni
od dnia zakoriczenia naboru - Zatgcznik nr 8 do ,,Regulaminu”.

§14

1. Dyrektor na kazdym etapie naboru moze podjac¢ decyzjg o uniewaznieniu naboru bez podawania

przyczyny.
2. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ,Regulaminie” decyzje podejmuje dyrektor.




