Zarzadzenie Dyrektora Przedszkola w Nedzy
Nr 3/ 2017

z dnia 09.02.2017 .

W sprawie: okreslenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w szkolach

Na podstawie art. 13, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. w Dz. U. 22016 r. poz. 902 )

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Okresli¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w szkotach, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Nedza (www.bip.nedza.pl)

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.


http://www.bip.nedza.pl/

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 3/2017
Dyrektora Przedszkola w Nedzy
z dnia 09.02.2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLACH

I. Zakres regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Szkotach

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze z wykluczeniem doradcow i asystentow, stanowisk pomocniczych, obstugi, pracownikow
zatrudnianych w ramach roboét publicznych i prac interwencyjnych.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

ustawie o pracownikach samorzgdowych nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru kandydatéow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Szkotach;

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang do przeprowadzenia naboru;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ biuletyn informacji publicznej Urzedu Gminy Nedza
(www.bip.nedza.pl)

§2.

Naboru na wolne stanowiska pracy nie przeprowadza sie w przypadku:

1

2)

3)

4)

przeniesienia pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym na inne stanowisko pracy tej samej jednostki na
podstawie porozumienia,;

przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innej jednostce na podstawie porozumienia;

awansu wewnetrznego; powierzenia pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym innej pracy na okres
do 3 miesiecy w roku kalendarzowym;

zatrudnienia osoby na zastepstwo z zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzgdowego.

I1. Powolanie Komisji

N =

oukw

§3

Komisje kazdorazowo powotuje Dyrektor Szkoty w drodze zarzadzenia.
Komisja przeprowadza nabdr zgodnie z niniejszym regulaminem i dziata do czasu zakonczenia
procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4.

W sktad Komisji wchodzg co najmniej 3 osoby wyznaczone przez Dyrektora Szkoty

Powotujgc komisje wyznacza sie jednoczesnie przewodniczgcego komisji, ktéry organizuje prace
i przewodniczy na posiedzeniach komisji oraz sekretarza komisji.

Prace komisji prowadzone sg jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej skfadu.
Dyrektor szkoty moze by¢ cztonkiem komisji.

Dyrektor szkoty moze uczestniczy¢ w pracach komisji oraz we wszystkich etapach naboru.

Z prac komisji sporzadza sie protokoty.


http://www.bip.nedza.pl/

I11. Etapy naboru
§5.

Nabodr na wolne stanowisko pracy skftada sie z nastepujgcych etapéw :

1. ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy;

2. skiadanie dokumentéw aplikacyjnych;

3. selekcja wstepna kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4. ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne;

5. selekcja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna albo tylko rozmowa
kwalifikacyjna;

6. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;

7. ogtoszenie wynikow naboru;

8. podjecie decyzji o nawigzaniu stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§ 6.
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie szkoty.

§7.
Upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach pracy, nalezy wskazaé¢ stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§8.
1. Ogtoszenie, o0 ktérym mowa w § 7 moze by¢é umieszczane i udostepniane dodatkowo:
1) w prasie;
2) w urzedach pracy;
3) na urzedowych tablicach informacyjnych.
2. Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie szkoty.

V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§09.
Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie szkoty nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku pracy.

§ 10.
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
1) list motywacyjny i CV ( zyciorys );
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
3) kopie swiadectw pracy;
4) kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
5) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje;
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznych;
7) oswiadczenie, ze nie bylo sie prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
2.Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 3-5 winny by¢ uwierzytelnione wtasnym
podpisem z klauzulg "za zgodno$c¢ z oryginatem" oraz data.



VI. Selekcja wstepna kandydatéw - analiza dokumentoéw aplikacyjnych

§11.

Wstepnej selekciji - analizy dokumentéw dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z dokumentacjg aplikacyjng
skfadang lub nadestang przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentaciji aplikacyjnej jest poréwnanie danych, zawartych w dokumentacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz ustalenie listy kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne.

4. Woynikiem analizy dokumentacji aplikacyjnej jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.

=

§ 12.
Po dokonaniu wstepnej selekcji kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zaprasza sie na
rozmowy kwalifikacyjng telefonicznie, a jezeli nie ma mozliwosci zawiadomienia telefonicznego -
listownie.

VII. Selekcja koncowa kandydatéow

§ 13.
1. Selekcja kohcowa moze by¢ przeprowadzona w jednej z form :
1) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Wyboru formy selekcji koncowej dokonuje komisja oraz przygotowuje niezbedne dokumenty.

§ 14.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu réwniez zbadanie:
1) posiadanie wiedzy na temat jednostki budzetowej, w ktérej kandydat ubiega sie o stanowisko;
2) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
3) cele zawodowe kandydata.
3.Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja.

VIll. Ogtoszenie wynikéw

§ 15.
1. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych w
najwiekszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe.
2.Komisja wybiera tych kandydatow, ktorzy w selekcji kohcowej, uzyskali najwyzszg liczbe punktéw.
3.Jezeli w szkole wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach pracy, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk pracy, przystuguje
kandydatowi niepetnosprawnemu, o ile znajdzie sie w gronie osob wymienionych w ust. 1.

IX. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 16.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktdry byt prowadzony nabdr, liczby kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych;

2) liczby nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczby ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajgcej nabdr;



X. Informacja o wynikach naboru

§17.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacje o jego wynikach umieszcza sie na tablicy

informacyjnej siedziby szkoty oraz w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo me rozstrzygniecia naboru na stanowisko ..

5) jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 3
stosuje sie odpowiednio.

XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

§ 19.
Pozostate dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane w szkole zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.









