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.84 REGNN 001162029 Zarzgdzenie Nr.4/2008
Dyrektora ZOEAS i POW w Warcie
Z dnia 25.11.2008

W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole
Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkoét i Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w
Warcie.

Na podstawie art.34 ust. 1i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z péz. zm.), ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z poz.
zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr
21,poz 94 z péz. zm.).

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Obstugi
Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot i Placowek Oswiatowo — Wychowawczych w Warcie
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Tresé zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej ZOEAS i POW w Warcie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGON 001162029 Zalgcznik Nr 1
Do zarzadzenia dyrektora ZOEAS i POW W Warcie
Nr.4/ 2008 z dnia 25.11.2008

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE :
W ZESPOLE OBSLUGI EKONOMICZNO- ADMINISTRACYJNYM SZKOL i
PLACOWEK OSWIATOWO - WYCHOWAWCZYCH W WARCIE.

Rozdzial |
Postanowienia ogdline.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty |

konkure

—

ncyjny nabdr na walne stanowiska pracy.

§1

Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty | konkurencyjny.

Przez stanowiska urzednicze nalezy rozumiec stanowiska, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 2.08.2005r (Dz. U. Nr 146 poz. 1222), kitorych zatrudnienie nastepuje
na podstawie umowy o prace.

Nabor na stanowiska okreslone w ust.1 przeprowadza sie w trybie procedury rekrutacyjnej
oparte] na przejrzystych kryteriach | rownym dostgpie do miejsc pracy w Zespole Obstugi
Ekonomiczno- Administracyjnej Szkél | Placowek Oswiatowo- Wychowawczych w Warcie,
Za organizacje i przebieg procedury rekrutacyjnej odpowiedzialny jest Dyrektor Zespotu
Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot i Placowek Oswiatowo- Wychowawczych w
Warcie.

Nabér na wolne stanowiska pracy nie ma zastosowania w ramach wewnetrznego ruchu
kadrowego.

§2

Nabor na stanowiska pracownicze i obstugi odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Zespotu Obstugi
Ekonomiczno- Administracyjnej Szkdl i Placéwek Oswiatowo- Wychowawczych w Warcie w
oparciu o informacje o wakujgcym stanowisku.
Decyzja o ktorej mowa w pkt. 1 powinna zosta¢ podjeta z wyprzedzeniem
pozwalajgcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu jednostki.
W celu rozpoczecia procedury naboru dyrektor okresla w opisie stanowiska pracy
wymagania, ktére zgodnie z obowiazujacymi przepisami powinien speinia¢ kandydat na
wolne stanowisko pracy.
Opis stanowiska pracy o ktérym mowa w pkt.3 powinien zawieraé:
a. dokiadne okreslenie wymogow prawnych , kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji na
danym stanowisku
b. dokiadne okreslenie celow | zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obciazajgcych zajmujacego to stanowisko.
Dokiadne okreslenie uprawnien i odpowiedzialnosci w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
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6. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat lll
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j.

§4

1. Komisje rekrutacyjng w skladzie 3 osobowym powoluje dyrektor Zespotu Obstugi
Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot i Placowek Oswiatowo- Wychowawczych w Warcie.
2. W skiad komisji wchodzg;
a) Dyrektor Zespotu Obsiugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot | Placowek Oswiatowo -
Wychowawczych |lub osoba przez niego upowazniona.
b) Starosta lub osoba przez niego upowazniona.
c) inne osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla
wilasciwej oceny kandydatow, bedgca jednoczesnie sekretarzemn Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie ofert.
Wstepna selekcja kandydatdw-analiza ofert.
Selekcja koncowa kandydatow:
a. test kwalifikacyjny
b. rozmowa kwalifikacyjna,
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.

G oo Ao

Neo

Rozdzial V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogltoszer dodatkowo w innych miejscach m.in.
a) w mediach, prasa, radio,
b) urzedach pracy,
c) biurach posrednictwa pracy,
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Placowek
Oswiatowo- Wychowawczych w Warcie,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazania zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu | miejsca skiadania dokumentow.
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§7

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
nastepuje przyjmowanie ofert od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Oferty winny zawierac:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakiadu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal

lub na podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia (uwierzytelnione),

d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (uwierzytelnione),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (uwierzytelnione),

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wolnym stanowisku

urzedniczym,

i) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie

(do zatrudnienia niezbgdny aktualny sadowy wyciag z Krajowego Rejestru Karnego)

3. Wpyrazenie zgody na przetwarzanie danych osocbowych zawartych w ofercie w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacii.

4. Oferty skladane przez osoby ubiegajace sie ¢ zatrudnienie mogg byé przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow ofertowych poza ogloszeniem.

6. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdw droga elektroniczna.

Rozdziat Vil
Wstepna selekcja kandydatow- analiza ofert

§8

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z ofertami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w ofertach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

—_—

Rozdziat Vil
Ogloszenie listy kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne

§9

1. Po uplywie terminu do ziozenia dokumentdw, okreslonych w ogloszeniu o naborze | wstepnej
selekcji , umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich migejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego i ustawy o ochronie danych
osobowych.
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finformacijerokandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowig informacje publiczna w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat IX
Selekcja koricowa kandydatow

§10
Na selekcje koncowa skiada sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna
§11

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows. Kandydat w sumie z
testu moze maksymalnie otrzymac 10 punktow.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w ofercie
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b. posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialinego, w ktérej ubiega sie o
stanowisko,
c. obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d. cele zawodowe kandydata
Test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja rekrutacyjna
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej za test kwalifikacyjny i podczas rozmowy kwalifikacyjnej
przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdziatl X
Ogloszenie wynikow

§ 12

Po przeprowadzonym tescie i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekciji koricowe] uzyskat najwyzszg liczbe punktdw.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci ( aktualny wyciag z Krajowego Rejestru Karnego) ,
badania lekarskie.

Rozdziat XI
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
§13

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci:
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a. okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug speinienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego

wyboru.

Rozdziat Xl
Informacja o wynikach naboru

§ 14

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakorczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska urzedniczego,

c. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia

2adnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru oglasza sige w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kalejngj
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru,

Rozdziat X1l
Sposoby postepowania z ofertami

§14

Dokumenty ofertowe kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty ofertowe osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




