Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 14/2024/2025
p.o. dyrekiora ZSO w Kartuzach

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE,

W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W KARTUZACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikéw samorzgdowych na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Zespole Szkot
Ogolnoksztalcagcych w Kartuzach, zwang dalej ,Szkota”, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabbr.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

D)
2)

3)

4)
5)

stanowisk pomocniczych i obshigi,

pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzgdowych (np. nauczycieli),

pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo z tytulu dluzszej usprawiedliwionej
nieobecnoéci pracownika w pracy,

pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Szkole,

pracownika samorzgdowego przenoszonego do Szkoly od innego pracodawcy
samorzadowego na podstawie porozumienia pomiedzy pracodawcami,

Rozdzial I1
Etapy naboru

§ 2.

Nabor obejmuje:

1.

rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

powolanie Komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,,Komisja”,

3. przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ztozonych ofert,

przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikéw konkursu,

ogloszenie wynikdw mnaboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego
w procedurze rekrutacyjne;j.



1.

Rozdzial 11T

Rozpoczeeie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na welne stanowiske

urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
§3.

. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoly.

. Opis stanowiska na wolne miejsce pracy przygotowuje Dyrektor Szkoly, w ktdrej

przewidziano zatrudnienie nowego pracownika.

. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Szkoly na zatrudnienie

pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.

. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw

na wolne stanowiska.

§ 4.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze

stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym
dalej BIP, na stronie internetowej szkoly oraz na tablicy informacyjne] w Szkole

. Dopuszeza si¢ dodatkowe umieszczenie ogloszenia o naborze w innych miejscach,

m.in.:
1) w biurach podrednictwa pracy oraz urzedach pracy,

2) w prasie i na portalach internetowych.

. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na
tablicy ogloszen w Szkole

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 5.

Komisje rekrutacyjng kazdorazowo dla potrzeb przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze powotuje Dyrektor

Szkoty.

W sktad Komisji wehodza:

1) Dyrektor Szkoly — przewodniczacy,

2) Wicedyrektor,

3) Inne osoby wskazane przez Dyrektora Szkoly.




3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktdrej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata az do zakonczenia procedury naboru.

. Obshuge techniczng Komisji zapewnia pracownik Szkoty,

Rozdzial V

Przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ofert zlozonych przez kandydatéw

§6.
. Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze w BIP, na stronie internetowej szkoly i na tablicy
ogloszen w budynku Szkoty przyjmowane sg dokumenty aplikacyjne od kandydatéw.

. Po uplywie terminu skladania dokumentéw pracownik Szkoty bedgcy cztonkiem Komisji
dokonuje oceny formalnej zlozonych ofert, co polega na poréwnaniu danych w nich
zawartych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu,

. Po dokonaniu analizy zostaje sporzadzony protokél, ktéry zawiera liste kandydatow
spetniajacych niezbedne wymagania, okreslone w fresci ogloszenia o naborze wraz
z informacjg o liczbie nadestanych ofert.

. Informacje o kandydatach, ktoérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§7.

. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6, Komisja dokonuje wst¢pnej oceny
merytorycznej ofert spelniajacych wymogi formalne i podejmuje (w wyniku
uzgodnienia) decyzje o zaproszeniu do rozmowy kwalifikacyjnej 0s6b (nie wigcej niz 5),
ktorych przydatnosé do pracy na wolnym stanowisku zostala oceniona najwyzej.

. Kandydaci, ktorych oferty spetnily wymogi formalne, ale w wyniku wstepnej oceny
merytorycznej nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjne] sa o tym fakcie
informowani telefonicznie przez pracownika Szkoly.

. Fakt przeprowadzenia rozmdéw telefonicznych, o ktérych mowa w ust. 2 oraz § 6 ust, 4
jest odnotowywany w notatce stuzbowej sporzadzonej przez pracownika Szkoty.

. Ostatecznej oceny merytorycznej (Zalgcznik nr 1) zlozonych dokumentéw dokonuje
kazdy czlonek Komisji przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie  wyzsze  magisterskie  (prawnicze, administracyjne  lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szezegdlne kwalifikacje z zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistycznej,
C) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

d) stosowne do§wiadczenie zawodowe.




d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert,
procedura naboru zostaje powtdrzona.

. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Szkole umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w Protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sig
odpowiednio.

Rozdzial VIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaniec wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, ktore w procesie rekrutacji wzigly udzial
w rozmowie kwalifikacyjnej (dokumenty nie wiecej niz czterech kolejnych kandydatow,
ktoérzy otrzymali najwigkszg liczbe punktow) bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od daty zakoniczenia procesu rekrutacji jesli nie zostang osobiscie odebrane.

p.0. DYREKTORA SZKOLY

-s}m - ﬂ/c(@(
migr Justyna Juiiska-Nacel



Zatgeznik nr 1

KARTA PUNKTACJI
NABOR NA STANOWISKO ....cveevrinennne

Imig i nazwisko kandydata: ..................o

Lp. kryterium zakres punktacji ocena punktowa/
komentarz
1. | ocena merytoryczna dokumentacji 0-10
2. | rozmowa kwalifikacyjna 0-10
KartUzy, cooovvveeevene e

(data) {czytelny podpis czlonka komisji)




ZESTAWIENIE PUNKTACJI KANDYDATOW

NABOR NA STANOWISKO

---------------

Zalgcznik nr 2

Lp. | Imig i nazwisko kandydata ocena rozmowa
merytoryczna kwalifikacyjna
dokumentacji (suma punkt6w SUMA

(suma punktow pr zyzn?nych przez
przyznanych przez czlonkéw Komisji)
cztonkdéw Komisji)

1.
2.
3.
4.
5.
Kartvzy, .............. Podpisy cztonkéw Komisji:




Zatgcznik nr 3

(miefscowosé, data)

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Nazwaiadres szKoly ... e
Stanowisko, na ktére przeprowadzono nabor: ...
Liczba nadeslanych ofert: ................... s WEYM ofert spelniato wymagania
formalne.
Liczba kandydatdw.............c....oiiii e
Lista 5 najlepszych kandydatéw™*:
L e e e e e e e eet ettt
(imig, nazwisko i miejscowos¢é zamieszkania)
e e e et e e e e e et er e baaas
(imig, nazwisko i miejscowos¢ zamieszkania)
O PP ROPP PPN
(imig, nazwisko i miefscowosé zamieszkania)
e e e ae s
(imie, nazwisko | miejscowosc¢ zamieszkania)
e e e et a et e e e

(imig, nazwisko i miejscowosé zamieszkania)

Zastosowane metody i techniki naboru:

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Skiad komisji przeprowadzajacej nabér:

O PO
{imig, nazwisko i stanowisko)

O PSPPI
(imig, nazwisko i stanowisko)

PP PR PP

(imig, nazwisko i stanowisko)

Podpisy czlonkdw komisji:

* Niepotrzebne skreslic

®*iadeli w placdwee wskaznik zatrudnienic osob niepelnosprawnyeh jest nizszy niz 6% nalezy wskazad
] P P P yen J 14 Y

kandydatow niepelnosprawnych




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

......................................................................................

{nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéow (lub braku kandydatow).
Uzasadnienie:

...............................................

(data, podpis osoby upowaznionej)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/ta
wybrany/aPan/i ... , zamieszkaty/aw ...

Uzasadnienie:

...............................................

(data, podpis osoby upowaznionej)




