REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE

1. Regulamin ustala zasady zatrudniania pracownik@wstanowiskach ugdniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach wuaniczych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nalpé@ wolne

stanowiska pracy w Zespole Szkét Technicznych iadeélisza Kériuszki w Bekycach.

2. Regulamin dotyczy naboru pracownikbw na stankayis administracji stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocegciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze
Decyzg 0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor ZaspSzkot Technicznych
im. Tadeusza Kgiuszki w Betycach w drodze zagdzenia.

Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisg rekrutacyja powotuje dyrektor w drodze zaidzenia .
2. W skiad komisji rekrutacyjnej magvchodzé:
a) pracownicy administracj,
b) nauczyciele,
c) osoba wyznaczona przez Dyrektora do sprawdZevadifikacji, umiejgtnosci
i specjalistycznej wiedzy zawodowej kandydatow,
3. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il

Etapy naboru
Proces naboru sktada s nastpujacych etapow:
1/ ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmizze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze,
2/ sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
3/ wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apljkgch,
4/ ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetaialymagania formalne,
5/ selekcja kacowa kandydatéw,
a) test kwalifikacyjny bdz sprawdzian praktyczny umenosci,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6/ sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@mewisko urgdnicze,
7/ ogtoszenie wynikéw naboru,
8/ podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiskogedmizze umieszcza i obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej Zwizku oraz na tablicy informacyjnej w szkole.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pownanaera:
a) nazw i adres szkoty,
b) okrelenie stanowiska,
c) okraslenie wymaga dotyczacych kandydatow na stanowisko eglnicze, zgodnych z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktorehzspniezlzdne, a ktore dodatkowe,



d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,

e) wyszczegOlnienie wymaganych dokumentéw aplikawfj,

f) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw, ktoiy mae by krotszy nk 10 dni
liczac od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze waulie Informacji Publicznej.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po ogtoszeniu naboru na wolne stanowiskedmizze w sposoéb, o ktérym mowa w Rozdziale
IV nastpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od keshetpw
zainteresowanych praca tym stanowisku.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopigwiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomoéw potwierdaaych wyksztalcenie,
e) kserokopie Zaviadczer o ukaiczonych kursach i szkoleniach,
f) kserokopie innych dokumentow potwierdgajch posiadane umignosci badz
uprawnienia, (np. certyfikaty),
g) referencje,
h) oryginat kwestionariusza osobowego.
3. Dokumenty aplikacyjne mady¢ przyjmowane tylko po ogtoszeniu naboru na wolne
stanowisko urgdnicze.
4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych daoglektronicza,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronjicznweryfikowanym za
pomoa waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usaw 18 wrzénia 2001 roku
o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku 80,1poz. 1450 , z @d. zm.).

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikayjnych
1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Konaigtekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniy Bzez Komis} z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow i porownaniu danych zawartych Jikagi z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.
3. Celem analizy dokumentéw jest wste okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku gdniczym , w tym kierowniczym stanowisku gdniczym.

Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniagjcych wymagania formalne
1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplilgaggh okrélonego w ogtoszeniu o naborze
i dokonaniu wsipnej selekcji kandydatéw, umieszczg sv BIP Zwiazku lisk kandydatow,
ktorzy spetniag wymagania formalne okione w ogtoszeniu.
2. Lista, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera imiona izwégska oraz miejsce zamieszkania
kandydatow w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilndgazwa miejscowiei i ulicy — bez
numeru domu i mieszkania).
3. Lista kandydatow spetniych wymagania formalne jest umieszczona w BIP dmnentu
ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.



4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosile slo naboru, stanowiinformacg publiczry
w zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem olilenym w ogtoszeniu
0 naborze.

5. Wzor listy kandydatow stanowi zaknik nr 1 do regulaminu naboru.

Rozdziat VI

Selekcja kaicowa kandydatéw
1. Selekat koncowa przeprowadza siw oparciu o :
a) test kwalifikacyjny oraz sprawdzian praktyczmyiejetnosci,
b) rozmowe kwalifikacyjna.
2. Celem testu kwalifikacyjnego i sprawdzianu pyakhego umiejtnosci jest sprawdzenie
wiedzy i umiegtnosci niezlzdnych do wykonywania okékonej pracy.
3. Kazde pytanie w té&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiocere punktows. Kandydat mee
uzyska& z testu (ogolnego i szczegdtowego) maksymalnipuBtktow.
4. Podczas sprawdzianu praktycznego wmegci (np. wykonanie okrdonych zada przy
uzyciu komputera w pakiecie Office’a, lub innym pragrie kadz rozwiazaniu zadania z danej
dziedziny ) kandydat mi@ otrzyma tacznie maksymalnie 50 punktow.
Wzor testu kwalifikacyjnego stanowi Zaznik Nr 2 do regulaminu naboru.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacjaformacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych i poznanie cech osobowych kandydata.
6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej oceniasi
a) predyspozycje i umighaosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obovaizkéw,
b) posiadaawiedz dotyczca jednostki i pracy, o ktarkandydat si ubiega,
c) obowhzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) aspiracje zawodowe kandydata.
7. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
8. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzomzmowie kwalifikacyjnej
ocenia kandydata przyzaajmu od 0 do 5 punktow.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Kspai Rekrutacyjna wskazuje kandydata,
ktory w wyniku selekcji kacowej uzyskat najwksz liczbe punktow w técie, podczas
sprawdzianu umietnasci i rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zavesmciumowy o prag zobowhzany jest
przedtay¢ zaéwiadczenie o niekaralsoi i zaswiadczenie lekarza dotygze stanu zdrowia.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolnstanowisko pracy

1. Po zakaczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji spdza protokot z
przeprowadzonego naboru.
2. Protokot zawiera w szczegokon
a) okralenie stanowiska ueziniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liekandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozunigmzepisow Kodeksu cywilnego nieqwgj
niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtagpai spetnienia przez nich wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,



b) liczle nadestanych ofert na stanowisko, w tym licplert spetniagcych wymagania
formalne, c) informagjo zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzagej nabor.

3. Wzér protokotu stanowi zgdznik nr 3 do regulaminu naboru.

Rozdziat Xl
Informacja o wynikach naboru
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze infojemacwyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej iedgibie Szkoty oraz przez opublikowanie
w BIP Szkoty przez okres co najmniej 3 miesi.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 powinna zaaer
a) nazw i adres Szkoty,
b) okrelenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jegmigszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albsaginienie nierozstrzygmia naboru na
wolne stanowisko.
3. Jeeli w okresie 3 miegty od dnia nawizania stosunku pracy z ogotvytloniomra w drodze
naboru zaistnieje konieczéio ponownego obsadzenia tego samego stanowiskaliwaojest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osobyssfb najlepszych kandydatow wymienionych
w protokéle naboru, o ktorym mowa w Rozdziale Xzdpisy punktow 1 i 2 stosujeesi
odpowiednio.
4. Wzor informacji o wynikach wyboru stanawizabczniki nr 4 i nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
Rozdziat XII
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostam@trudniony po procesie rekrutacji, zostan
dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesierutgcji zakwalifikowatly st do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokolegdd przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@ddodsytane jeeli nie zostam odebrane
osobkcie przez zainteresowanych.



Zatqcznik nr 1 do regulaminu naboru
Wzér listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
LISTA KANDYDATOW SPELNIAJ ACYCH WYMAGANIA FORMALNE

gtéwny ksiegowy jednostki sektora finansdw publicznych w wymiarze 1 etatu

nazwa stanowiska pracy

Informuje sg, ze w wyniku wsgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do ngsego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si nastpujacy kandydaci spetniafy wymagania formalne okilene
w ogtoszeniu:

LP IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA

(data i podpis osoby upowgionej)



Zatqcznik nr 2 do regulaminu naboru
Wzor testu kwalifikacyjnego

TEST KWALIFIKACYJINY

imi¢ i nazwisko kandydata

CZESC | (test z wiedzy ogolnej)
(prosz zaznaczy poprawne odpowiedzi)
20 pytan
dotycacych, np. :
* wiedzy o samorglzie powiatowym — ustawa z dnia 5 czerwca 1998 samorzdzie
powiatu, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o padkach samormowych, ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
* wiedzy o ustawie o0 systemiéwaiaty,
* wiedzy z zakresu kodeksu pgsbwania administracyjnego , ordynacji podatkowej,
» Konstytucji RP ( Rozdz. VII).

CZESC I
(test z wiedzy specjalistycznej, winien dotyazgboru na dane stanowisko)
10 pytan dotyczcych wiedzy niezédnej do pracy na danym stanowisku.



Zatqcznik nr 3 do regulaminu naboru

Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzdnicze
Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na snowisko pracy w Zespole Szkét
Technicznych im. Tadeusza Kéciuszki w Bekycach

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowlazy aplikacje przestato ......... (#6
aplikacji) kandydatow spetniggych wymogi formalne.

2. Komisja w skfadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano rasijacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteribw oktenych w ogtoszeniu o naborze:

LP Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki testu
i/lub (sprawdzianu praktycznego)

Wynik rozmowy

4. Zastosowano nagtujace metody naboru:

7. Zahczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ..... kandydatéw,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub sprawdziapuaktycznego, rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokot sporzdzit:

(Data, imk i nazwisko Sekretarza Komis;ji )

Podpisy Komisiji :



2 - Cztonek Komisji
S e - Sekretarz Komisji
Zatqcznik nr 4 do regulaminu naboru

Wzér informacji o negatywnym wyniku naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informuje sg, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie #osta
zatrudnionaadna osoba spad zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandyua).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaonej)



Zatgcznik nr 5 do regulaminu naboru

Wz06r informacji o pozytywnym wyniku naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informuje sieze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/ta wybrany/a Pan/i (igni nazwisko) :

(data, podpis osoby upowra@onej)



