Regulamin
przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkol Nr 2 w Rudzie Slaskiej

Na podstawie art.3a ust. 1,2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.) oraz w rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéow samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146,poz.1223)

=

§1
Zasady ogolne

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownika w oparciu o przejrzyste
kryteria w drodze konkursu.

Decyzje o potrzebie zatrudnienia 1 rozpoczecia naboru na wolne stanowisko
urzednicze podejmuje Dyrektor Zespotu Szkot Nr 2 w Rudzie Slaskiej

§2

Przebieg procedury

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.
Przygotowanie rekrutacji

a. Wymagania niezbedne wobec kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym,

b. Wymagania oraz umiejetnosci dodatkowe,

c. Wykaz dokumentow aplikacyjnych wymaganych od kandydata,

d. Zakres zadan na stanowisku,

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie

1.

ok~

Pracownik Zespotu Szkot umieszcza informacje o wolnym stanowisku w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie MZOPO, stronie internetowej Zespotu Szkot Nr 2
www.zsp2.eu i tablicy ogloszen w budynku szkoty,

Termin sktadania aplikacji nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia publikacji
w BIP,

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko... (nalezy wpisac
stanowisko) na adres: Zespot Szkot Nr 2 ul. Gliniana 2, 41-711 Ruda Slaska albo
sktada¢ osobiscie w Sekretariacie szkoty zgodnie z podanym terminem ogtoszenia,
Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za ztozong w terminie
uwaza si¢ ofert¢ nadang w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim wskazanym
w ogloszeniu ( decyduje data stempla pocztowego),

4. Postepowanie konkursowe i wybor kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1.

Nabor na stanowisko urzednicze sktada si¢ z dwoch etapow:



a. sprawdzenie pod wzglgdem formalnym, w tym kompletno$¢ oferty, ktore
przeprowadza Dyrektor szkoty,

b. rozmowa kwalifikacyjna, ktorg przeprowadza Komisja Konkursowa,

2. Procedure¢ naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze  przeprowadza Komisja
Konkursowa (sktad komisji powotuje dyrektor szkoty )

3. W przypadku nieobecnosci ktoregos z cztonkéw Komisji Dyrektor Szkoty wskazuje
osobg¢ zastepujaca nieobecnego czlonka Komisji jak rowniez moze wskaza¢ inne
osoby do sktadu Komisji,

4. Po uplywie terminu skladania ofert, Komisja Konkursowa dokonuje analizy
ztozonych dokumentéw pod katem ich zgodno$ci z wymaganiami zamieszczonymi
w ogloszeniu,

5. Po dokonaniu analizy Komisja Konkursowa sporzadza:

a. wykaz kandydatow sktadajacych oferty wraz z okresSleniem ofert
spetniajagcych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu o naborze, wzor listy
stanowi zatacznik nr 2,

b. wykaz kandydatow spelniajacych wymagania formalne okre§lone
W ogloszeniu o naborze kandydatow na wolne stanowisko, wzor listy
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

c. wykaz pozostalych kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne a nie
zostali zakwalifikowani do drugiego etapu, gdyz nie spetnili wszystkich
wymogoéw formalnych ze wskazaniem tych brakéw, wzor listy stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

6. Liste kandydatow o ktérej mowa ust. 4 punkt 5 lit. a przekazuje si¢ do MZOPO
w Rudzie Slaskiej celem opublikowania jej w Biuletynie Informacji Publiczne;j tejze
Placowki,

7. W drugim etapie konkursu — Komisja Konkursowa przeprowadza rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami,

8. Po odbyciu rozméw kwalifikacyjnych cztonkowie Komisji Konkursowej wypetniaja
Arkusz wynikow rozmow kwalifikacyjnych stanowiacy zatacznik nr 5,

9. Po dokonaniu wyboru, sporzadzany jest protokot z przeprowadzonego konkursu na
dane stanowisko. Protokot zostaje zatwierdzony przez wszystkich cztonkow
Komisji Konkursowej,

5.0gtoszenie o wyniku postgpowania konkursowego

1. Ogloszenie o wynikach konkursu umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
w MZOPO oraz na stronie internetowej naszej szkoty, w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata jak i w przypadku negatywnego wyniku,

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze konkursu na wolne stanowisko
urzednicze ustal w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.



§3

Postanowienia koncowe

1. Dokumenty os6b wymienionych w protokole naboru beda przechowywane przez
okres 2 lat, a nastepnie bedg podlegaty zniszczeniu,

2. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci w protokole z naboru beda odbierane
przez kandydatéw, a nieodebrane w okresie 6-ciu miesigcy beda podlegaty
zniszczeniu.



