Zarzadzenie nr 5/2016
Dyrektora Samorzadowego Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego nr 2 w Chelmku
z dnia 25 listopada 2016 r.

w sprawie: Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Samorzadowym Zespole Szkolno -
Przedszkolnym nr 2 w Chetmku.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

g1
1. Regulamin okre$la zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Samorzgdowym Zespole Szkolno -
Przedszkolnym nr 2 w Chetmku.
2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor Samorzadowego Zespotu Szkolno
— Przedszkolnego nr 2 w Chetmku.
3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902 z p6zn zm.) - dalej u.p.s.,
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumiec¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,
c) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty,
d) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Samorzadowy Zespd6t Szkolno - Przedszkolny
nr 2 w Chetmku.

Rozdziat I1

Powotanie komisji rekrutacyjnej i ogtoszenie naboru

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktad
ktorej wchodzaq:

1) przewodniczacy Komisji — Dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,
2) zastepca przewodniczacego Komisji,
3) czitonek Komisiji.

2. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikéw szkoty.

3. Sktad osobowy Komisji powotuje dyrektor szkoty w drodze zarzadzenia.

4. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne
zwykta wiekszosciq gtoséw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos
przewodniczgcego.

5. Obrady Komisji sgq wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego Komisji.
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a)

b)

d)

Przed przystgpieniem do prac, czionkowie Komisji sktadaja os$wiadczenia
o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych
wytaczenie ze sktadu Komisji. (zatacznik nr 1)

§3

Ogtoszenie o naborze kandydatow umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP), na tablicy informacyjnej szkoty.

Ogtoszenie zawiera wymogi, o ktéorych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Dyrektor szkoty moze uniewazni¢ nabor, na kazdym jego etapie, bez podawania
przyczyny. Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdziat I1I1

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§4

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty przy ul. Marszatka Pitsudskiego 1
w zaklejonych kopertach, w terminie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za
termin ztozenia dokumentéw uwaza sie dzien wptywu dokumentacji (w przypadku
sktadania jej osobiscie), badz date stempla pocztowego (w przypadku przestania
dokumentéw poczty).

Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.
Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza procedura naboru.

Dokumenty przestane drogg elektroniczna nie bedq rozpatrywane.

§5

Komisja Rekrutacyjna, o ktérej mowa w § 2 regulaminu, zapoznaje sie ze ztozonymi
przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi oraz je analizuje.
Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia
wymogoéw formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.
Do zadan Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:
Etap 1 - dokonanie oceny pod katem spetnienia wymogéw formalnych
przedtozonych przez kandydatéw dokumentéow i podjecie decyzji w sprawie
dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania, (zatacznik
nr2),
Etap 2 - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, dodatkowo dopuszcza sie
przeprowadzenie testu merytorycznego. Decyzje w tej kwestii podejmuje
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej. Test merytoryczny przeprowadza sie przed
rozmowa_kwalifikacyjna,
ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych
weditug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.
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Rozdziat IV

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej badz dodatkowo testu
merytorycznego i ogtoszenie wynikéw naboru

§6

1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do 2 etapu
postepowania tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Jezeli przeprowadzono test merytoryczny, do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie
kandydatow, ktorzy uzyskali co najmniej 50% maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania.

3. Rozmowa kwalifikacyjna jak i test polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci
kandydata niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

4. Jezeli w szkole wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob o ktérych mowa w ust. 1.

§7

1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw Komisji ocenia indywidualnie
kandydata, przypisujac mu od 0 do 5 punktéw.

2. Po przeprowadzonej rozmowie Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat
najwyzszg liczbe punktéw, sposrdd tych kandydatow, ktérzy otrzymali co najmniej
50% mozliwych do uzyskania punktéw.

3. W przypadku, gdy co najmniej dwdéch kandydatow uzyskato rowng liczbe punktow,
Komisja ustala kolejnos¢ kandydatéow w gtosowaniu jawnym.

4. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan przewidzianych na
danym stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

5. Przez okreslenie ,nie spetnia wymagan przewidzianych na danym stanowisku”
rozumie sie, nie uzyskanie przez kandydata potowy maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania w danym naborze.

§8

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, o ktérym mowa w § 5 ust.
3 lit. d) regulaminu. (zatacznik nr 3)

§9
1. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwtocznie przekazuje
dyrektorowi szkoty informacje o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy Komisji.

2. Dyrektor szkoty niezwiocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie
z zapisem art. 15 u.p.s.

§ 10

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
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jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$réd kandydatéw, o ktérych
mowa w art. 13a ust. 1 u.p.s. Przepis art. 13a ust. 2 u.p.s. stosuje sie odpowiednio.
Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy
informacyjnej szkoty.

Rozdziat V
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi
g 11

1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do
jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych czterech kandydatéw, ktérzy w wyniki naboru
zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru, beda przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w danym naborze, a nastepnie dokumenty nieodebrane
(w ciggu miesigca) podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

4, Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane
nie zostaly umieszczane w protokole z przeprowadzonego naboru, beda odbierane
osobiscie przez kandydatow, a nieodebrane po uptywie 5 miesiecy od daty
zakonczenia naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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