Zarzgdzenie Nr 4 /2021
z dnia 27 kwietnia 2021 r.
Kierownika Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych
w Plonsku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w

Zespole Obshugi Placowek Oswiatowych w Plonsku.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie rownego 1 konkurencyjnego dostepu do miejsc pracy na stanowiska,
o ktorych mowa w tytule zarzadzenia.

Dzialajac na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu Organizacyjnego Zespolu
Obstugi Placéwek Oswiatowych w Plonsku zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ procedur¢ naboru na wolne stanowiska pracy, o ktorych mowa w tytule

niniejszego zarzadzenia, w brzmieniu okreslonym w ponizszych paragrafach.

§2

[lekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

Zespole- nalezy przez to rozumieé Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku;
Kierowniku Zespotu- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespotu  Obstugi
Placowek Oswiatowych w Plonsku;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282);

) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa

w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne] (Dz. U. z
2020r. poz. 2176).

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Kierownik Zespotu majac na
uwadze prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan realizowanych w ramach
jednostki oraz racjonalizacje zatrudnienia. :

W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wigze si¢ z koniecznoscig utworzenia nowego
stanowiska pracy Pracownik ds. Kadr Zespolu we wspoldziataniu z osobg bedaca
bezposrednim przetozonym wzgledem stanowiska, ktorego dotyczy nabor, opracowuje
opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru pracy.

W przypadku nowoutworzonych stanowisk Kierownik Zespolu zwraca si¢ do dziatu
Ksiegowosci Zespotu o sporzadzenie finansowej analizy skutkow zwigkszenia
zatrudnienia, rozwazajac jednoczesnie mozliwosé przesuni¢¢ kadrowych wewnatrz
struktury Zespotu.




§ 4

W przypadku podjecia przez Kierownika Zespotu decyzji o dokonaniu przesunigcia

kadrowego wewnatrz struktury Zespolu, niniejsza procedura nie ma zastosowania.

§5

Pracownik ds. Kadr Zespolu we wspdldziataniu z osobg bedacg bezposrednim
przetozonym wzgledem stanowiska, ktérego dotyczy nabdr przygotowuja ogloszenie
o naborze.

Minimalng tre$¢ ogloszenia okresla ustawa.

Ogloszenie zatwierdza Kierownik Zespolu, a nastgpnie przekazuje Pracownikowi ds.
Kadr Zespotu w celu podania go do publicznej wiadomosci.

§6

-

Upublicznienie informacji o naborze nastepuje w sposob okreslony w ustawie, a takze

poprzez zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej 1 tablicy ogloszen .
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w innych
mediach.

s

§7

Oferty w zamknietych kopertach w terminie okreslonym w ogloszeniu, przyjmuje
sekretariat Zespotu i1 przekazuje pracownikowi ds. Kadr Zespolu. Oferty mozna
réwniez przesla¢ poczta, wowczas o zlozeniu ofert w wymaganym terminie decyduje
data wplywu do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych .

Czas skladania ofert wynosi co najmniej 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia
o naborze w Biuletynie.

§8

Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadza komisja. W sklad komisji
przeprowadzajacej nabor wchodza: Kierownik Zespotu jako przewodniczacy, Gléwny
Ksiegowy Zespotu oraz Pracownik ds. Kadr Zespotu. W sktad komisji rekrutacyjnej
mogg rowniez wchodzi¢ inne osoby, w tym osoby niebedgce pracownikami Zespotu,
swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy.

W sktad komisji przeprowadzajgcej nabor nie moze byé powolana osoba, ktora jest
malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugicgo stopnia wlacznie osoby,
ktérej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej w stosunku prywatnym lub
faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

W przypadku, o ktérym mowa w ustgpie poprzednim oraz w przypadku braku
mozliwosci uczestniczenia w pracach komisji ktorejkolwiek z osob wymienionych
w ust. 1 z powodu przedtuzajacej si¢ nieobecnosdei w pracy, Kierownik Zespotu
powotuje w sktad komisji inng osobe.

Pracami komisji Kieruje przewodniczgcy, przy czym komisja realizuje swoje zadania,
gdy obecna bedzie wigkszo$¢ jej czlonkow.




§9

Postepowanie dotyczace naboru sklada sie, z zastrzezeniem § 14 z trzech etapow:

1) Ietap — ocena ofert;

2) Il etap — test sprawdzajgcy wiedzg;

3) III etap — rozmowa kwalifikacyjna.
Po zakonczeniu kolejnych etapéw przewodniczacy komisji informuje kandydatow
o decyzji podjetej przez komisje i ewentualnych dalszych etapach postgpowania.

§ 10

Pierwszy etap- ocena ofert — polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami
zlozonymi przez kandydatow oraz ustaleniu, ktore oferty spelniajg kryteria okreslone
w ogloszeniu o naborze. Komisja odrzuca oferty zlozone po terminie lub
niespetniajgce niezbednych wymagan formalnych.

Warunkiem pozytywnego zali¢zenia pierwszego etapu i dopuszcezenia do dalszego
postepowania  jest spelnienie wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze.

§11

Drugi etap postepowania dotyczacego naboru polega na rozwiazaniu przez
kandydatow testu z wiedzy obejmujacej zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem,
ktorego dotyczy postepowanie. Do kolejnego etapu dopuszczeni zostajg trzej
kandydaci, ktorzy zaliczyli test i uzyskali najwicksza ilo$¢ punktéw. Za zaliczenie
testu nalezy uzna¢ udzielenie prawidtowych odpowiedzi na co najmniej 70 % pytan.
Test przygotowuje Pracownik ds. Kadr Zespolu w porozumieniu z osoba bedaca
bezposrednim przelozonym wzgledem stanowiska, ktorego dotyczy nabor.

§12

Trzeci etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajgce) zbadaé
w szczegdlnosci predyspozycje i umiejetnosei kandydata, gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow, ewentualny przebieg dotychczasowej drogi
zawodowej, cele zawodowe kandydata.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o mozliwych
warunkach pracy i placy na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

§13

Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja
przeprowadzajagca nabor wybiera jednego kandydata na pracownika w drodze
glosowania, bezwzgledna wigkszoscig glosow, przy czym czlonek komisji moze
odda¢ glos tylko na jednego kandydata. W przypadku rownej ilosci glosow, decyduje
glos przewodniczacego komisji.




§ 14

Komisja moze zrezygnowac z Il etapu postgpowania rekrutacyjnego w przypadku niewielkiej
liczby kandydatow.

§15

W przypadku nie osiagniccia przez kandydatow zadowalajacych wynikow
w  ktorymkolwiek z ctapow. postgpowanie rekrutacyjne uwaza si¢ za zakonczone
i nierozstrzygnigte. Postgpowanie dotyczace nalezy wowczas powtorzyc.

§ 16

Niezwlocznie po zakonczeniu post¢powania sporzadza si¢ protokotl z naboru o tresei
okreslonej w ustawie.

-

§ 17
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w sposob okreslony w ustawie.
§18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanic wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole. beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum
Z0OPO w Plonsku. .

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, ktérych oferty zostaly odrzucone bedg
odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

619
Ostateczng decyzje¢ o zatrudnieniu podejmuje Kierownik Zespothu.
§ 20

Oferty pracy zlozone poza postegpowaniem dotyczacym naboru zwraca si¢ osobom
sktadajacym wraz z informacja o procedurze naboru stosowanej w Zespole.

§21

Traci moc Zarzadzenie Nr 11 /2018 z dnia 28 sierpnia 2018 r. Kierownika Zespolu Obslugi
Placowek Oswiatowych w Plonsku w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikow
na stanowiska urzednicze w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku.

§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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