Zarządzenie Nr  4/ 2026 
z dnia 20 lutego 2026 r.
Kierownika Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych
w Płońsku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie równego i konkurencyjnego dostępu do miejsc pracy na stanowiska, 
o których mowa w tytule zarządzenia. 

	Działając na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.2024 r. poz.1135 z późn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku zarządzam, co następuje:

§ 1

	Ustala się procedurę naboru na wolne stanowiska pracy, o których mowa w tytule niniejszego zarządzenia, w brzmieniu określonym w poniższych paragrafach.

§ 2

	Ilekroć  w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:
1) Zespole- należy przez to rozumieć Zespół Obsługi Placówek Oświatowych 
w Płońsku;
2) Kierowniku Zespołu- należy przez to rozumieć Kierownika Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku;
3) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z późn.  zm.);
4) Biuletynie – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej, o którym mowa w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z późn. zm.). 

§ 3

1. Decyzje o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Kierownik Zespołu mając na uwadze prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań realizowanych w ramach jednostki oraz racjonalizację zatrudnienia. 
2. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wiąże się z koniecznością utworzenia nowego stanowiska pracy Pracownik ds. Kadr Zespołu we współdziałaniu z osobą będącą bezpośrednim przełożonym względem stanowiska, którego dotyczy nabór, opracowuje opis zadań dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru pracy.
3. W przypadku nowoutworzonych stanowisk Kierownik Zespołu zwraca się do działu Księgowości Zespołu o sporządzenie finansowej analizy skutków zwiększenia zatrudnienia, rozważając jednocześnie możliwość przesunięć kadrowych wewnątrz struktury Zespołu.
4. Wzór wniosku o przyjęcie nowego pracownika stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4

	W przypadku podjęcia przez Kierownika Zespołu decyzji o dokonaniu przesunięcia kadrowego wewnątrz struktury Zespołu, niniejsza procedura nie ma zastosowania.

§ 5

1. Pracownik ds. Kadr Zespołu we współdziałaniu z osobą będącą bezpośrednim przełożonym względem stanowiska, którego dotyczy nabór przygotowują ogłoszenie 
o naborze.
2. Minimalną treść ogłoszenia określa ustawa.
3. Ogłoszenie zatwierdza Kierownik Zespołu, a następnie przekazuje Pracownikowi ds. Kadr Zespołu w celu podania go do publicznej wiadomości.

§ 6

1. Upublicznienie informacji o naborze następuje w sposób określony w ustawie, a także poprzez zamieszczenie ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogłoszeń. W uzasadnionych przypadkach możliwe jest także zamieszczenie ogłoszenia w innych mediach.
2. Po ogłoszeniu informacji o naborze następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w Zespole.
3. Na dokumenty aplikacyjne składają się
1) list motywacyjny;
2) CV;
3) kwestionariusz osobowy (wzór stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu);
4) kopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu, wskazujące okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
5) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;
6) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
7) oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;
9) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;
10) inne dokumenty, jeżeli obowiązek ich podania wynika z przepisów prawa lub za zgodą kandydata w przypadku danych nadmiarowych. 
4. Dokumenty w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski.
5. Dokumenty aplikacyjne mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.
6. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. 
7. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem

§ 7

1. Oferty w zamkniętych kopertach w terminie określonym w ogłoszeniu, przyjmuje sekretariat Zespołu i przekazuje pracownikowi ds. Kadr Zespołu. Oferty można również przesłać pocztą, wówczas o złożeniu ofert w wymaganym terminie decyduje data wpływu do Zespołu
2. Czas składania ofert wynosi co najmniej 10 dni od daty ukazania się ogłoszenia 
o naborze w Biuletynie.
3. Zasady przetwarzania danych osobowych oraz wzory  odpowiednich  klauzul i zgód określa  Załącznik  nr 2 do Regulaminu.       

§ 8

1. Postępowanie dotyczące naboru przeprowadza komisja. W skład komisji przeprowadzającej nabór wchodzą: Kierownik Zespołu jako przewodniczący, Główny Księgowy Zespołu oraz Pracownik ds. Kadr Zespołu. W skład  komisji rekrutacyjnej mogą również wchodzić inne osoby, w tym osoby niebędące pracownikami Zespołu, świadczące pracę na innej podstawie niż stosunek pracy. 
2. W skład komisji przeprowadzającej nabór nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy nabór, albo pozostaje wobec niej w stosunku prywatnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności.
3. W przypadku, o którym mowa w ustępie poprzednim oraz w przypadku braku możliwości uczestniczenia w pracach komisji którejkolwiek z osób wymienionych 
w ust. 1 z powodu przedłużającej się nieobecności w pracy, Kierownik Zespołu powołuje w skład komisji inną osobę, dbając o to, by liczba członków komisji wraz 
z jej przewodniczącym była nieparzysta.
4. Pracami komisji kieruje przewodniczący, przy czym komisja realizuje swoje zadania, gdy obecna będzie większość jej członków. 

§ 9

1. Postępowanie dotyczące naboru składa się, z zastrzeżeniem § 14 z trzech etapów:
1) I etap – ocena ofert;
2) II etap – test sprawdzający wiedzę;
3) III etap – rozmowa kwalifikacyjna.
2. Po zakończeniu kolejnych etapów przewodniczący komisji informuje kandydatów 
o decyzji podjętej przez komisję i ewentualnych dalszych etapach postępowania. 

§ 10

1. Pierwszy etap- ocena ofert – polega na zapoznaniu się przez komisję z dokumentami złożonymi przez kandydatów oraz ustaleniu, które oferty spełniają kryteria określone w ogłoszeniu o naborze. Komisja odrzuca oferty złożone po terminie lub niespełniające niezbędnych wymagań formalnych. 
2. Warunkiem pozytywnego zaliczenia pierwszego etapu i dopuszczenia do dalszego postępowania jest spełnienie wymogów formalnych określonych w ogłoszeniu 
o naborze.

§ 11

1. Drugi etap postępowania dotyczącego naboru polega na rozwiązaniu przez kandydatów testu z wiedzy obejmującej zakres zadań związanych ze stanowiskiem, którego dotyczy postępowanie. Do kolejnego etapu dopuszczeni zostają trzej kandydaci, którzy zaliczyli test i uzyskali największą ilość punktów. Za zaliczenie testu należy uznać udzielenie prawidłowych odpowiedzi na co najmniej 70 % pytań.
2. Test przygotowuje Pracownik ds. Kadr Zespołu w porozumieniu z osobą będącą bezpośrednim przełożonym względem stanowiska, którego dotyczy nabór.

§ 12

1. Trzeci etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalającej zbadać w szczególności predyspozycje i umiejętności kandydata, gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków, ewentualny przebieg dotychczasowej drogi zawodowej, cele zawodowe kandydata.
2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o możliwych warunkach pracy i płacy na stanowisku, na które prowadzony jest nabór. 

§ 13

Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja przeprowadzająca nabór wybiera jednego kandydata na pracownika w drodze głosowania, bezwzględną większością głosów, przy czym członek komisji może oddać głos tylko na jednego kandydata. W przypadku równej ilości głosów, decyduje głos przewodniczącego komisji. 

§ 14
Komisja może zrezygnować z II etapu postępowania rekrutacyjnego w przypadku niewielkiej liczby kandydatów.

§ 15

W przypadku nie osiągnięcia przez kandydatów zadowalających wyników 
w którymkolwiek z etapów, postępowanie rekrutacyjne uważa się za zakończone 
i nierozstrzygnięte. Postępowanie dotyczącenależy wówczas powtórzyć.

§ 16

	Niezwłocznie po zakończeniu postępowania sporządza się protokół z naboru o treści określonej w ustawie. Wzór protokołu z przeprowadzonego naboru kandydatów określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 17

Informacje o wyniku naboru upowszechnia się w sposób określony w ustawie. Wzór informacji o wynikach naboru zawiera załącznik nr 4 do Regulaminu.



§ 18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane przez okres 3 miesięcy, a następnie archiwizowane zgodnie z obowiązującą instrukcja kancelaryjną. 
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób, których oferty zostały odrzucone będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

§ 19

Ostateczną decyzję o zatrudnieniu podejmuje Kierownik Zespołu.

§ 20

Oferty pracy na wolne stanowiska urzędnicze złożone poza postępowaniem dotyczącym naboru zwraca się osobom składającym wraz z informacją o procedurze naboru stosowanej w Zespole. 

§ 21

Traci moc Zarządzenie Nr 4 /2021 z dnia 27 kwietnia 2021 r. Kierownika Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Zespole Obsługi Placówek Oświatowych 
w Płońsku.

§ 22
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
po.  Kierownika 
Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku 
Barbara Olbryś 

Załącznik nr 1 
do Regulaminu naboru pracowników na wolne stanowisko urzędnicze

 					
					            Płońsk, dnia ………………………………...
     


WNIOSEK
O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA



Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko: ……………………………………..

Wakat powstał w przypadku:
1. przejścia pracownika na emeryturę, rentę, *
1. powstania nowej komórki*
1. zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji,*
1. długotrwałej usprawiedliwionej nieobecności w pracy, *
1. innej sytuacji (opisz jakiej)*  

Uzasadnienie:



Sporządził:                                                                                                Zatwierdzam: 


..................................................				......................................................
 Pracownik ds. kadr                                                                                                        Kierownik jednostki  
 




Załącznik:
1. Opis stanowiska

*zaznacz właściwe

	(wniosek wypełnij komputerowo)










Załącznik do wniosku o przyjęcie 
								nowego pracownika 
								
	
	
ZESPÓŁ OBSŁUGI PLACÓWEK OŚWIATOWYCH W PŁOŃSKU



OPIS STANOWISKA
	
	

	
	

	
	

	
	

	Samodzielne stanowisko:
	

	NAZWA STANOWISKA:
	 

	Główny cel istnienia stanowiska
	 

	Odpowiedzialność za personel:
	 

	OBOWIĄZKI:
(Jakie główne zadania składają się na codzienną pracę na tym stanowisku i muszą być stale wykonywane przez osobę zajmującą to stanowisko?)
	

	Podporządkowanie służbowe:
1. bezpośrednie

1. pośrednie
	

	
Inne zadania:
	





	Odpowiedzialność
	

	Uprawnienia
	

	Zastępstwa w czasie nieobecności:
1. Pracownik zastępuje 
1. Pracownika zastępuje
	



	Kontakty zewnętrzne:
  
	



	KWALIFIKACJE
(Jakie kwalifikacje powinna posiadać osoba zajmująca to stanowisko?)

	
Kryteria kwalifikacyjne

	KONIECZNE
	POŻĄDANE

	Wykształcenie zawodowe:
	
	
	


	Kierunek:
	
	

	

	Obsługa komputera:

	
	

	



	

Znajomość języków obcych:


	Angielski
	
	

	
	Niemiecki
	
	

	
	Francuski
	
	

	
	Inny .......................................................
	
	

	Doświadczenie zawodowe:
	
  nie*	□ 1-3 lat*                    4 - 6 lat*
jakie:







*zaznacz  właściwe


	WIEDZA I UMIEJETNOSCI ZAWODOWE NIEZBĘDNE DLA TEGO STANOWISKA
	Opis (w odniesieniu do stanowiska)


	Znajomość regulacji prawnych, w tym wewnętrznych
	

	Unia Europejska
	



	Pożądane cechy osobowości:
	



	

Sporządził:


      …...................................................................                                   ..............................................................................
          
                                                                                                    Zatwierdzam: 

Płońsk, ……………………….                         























Załącznik nr 2
do Regulaminu naboru pracowników na wolne stanowisko urzędnicze


Płońsk, dn. …………………………….
 
 ……………………………………………………...
              (imię i nazwisko)
…………………..…………………………………..
…………………………..…………………………..
…………………………………..…………………..
                              (adres)



 
[bookmark: _Toc504038918][bookmark: _Toc504040259]FORMULARZ ZGÓD

Imię i nazwisko: .......................................................

         Podanie numeru telefonu/e-mail w kwestionariuszu jest równoznaczne z koniecznością wyrażenia zgody w pkt.1. 
1. [ ]* Wyrażam zgodę na przetwarzanie mojego numeru telefonu/e-mail w celu usprawnienia komunikacji w bieżącym procesie naboru. 
2. [ ]* Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich w przyszłych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Zespół przez okres najbliższych 12 miesięcy.
3. [  ]* Wyrażam zgodę na przetwarzanie mojego wizerunku (zdjęcia), o ile zostało ono zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych.




........................................................... (Data i czytelny podpis)

 

* W przypadku wyrażenia zgody zaznaczyć X


 
 		KLAUZULA INFORMACYJNA (Rekrutacja)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                          z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), przekazuję następujące informacje:
Administrator Danych: Kierownik Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku,               ul. Płocka 19, 09-100 Płońsk. 
Inspektor Ochrony Danych: Administrator danych powołał Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Kontakt pod adresem e-mail: iod@plonsk.pl lub na adres administratora.
Cele i podstawy prawne przetwarzania:
1. Wykonanie obowiązków prawnych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) wynikających                           z Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorządowych – w zakresie danych niezbędnych do przeprowadzenia naboru.
2. Zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) – w zakresie danych wykraczających poza katalog ustawowy (np. numer telefonu, wizerunek) oraz w przypadku wyrażenia chęci udziału w przyszłych rekrutacjach.
3. Prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) – w celu ewentualnego ustalenia lub obrony przed roszczeniami.
Okres przechowywania:
· Dokumenty kandydata wyłonionego: dołączane do akt osobowych (10 lat).
· Dokumenty kandydatów wymienionych w protokole: 3 miesiące od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną, a następnie zgodnie z instrukcją kancelaryjną (archiwizacja).
· Pozostałe dokumenty: do odbioru lub odesłania niezwłocznie po zakończeniu naboru.
Prawa kandydata: Prawo dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia (w zakresie danych dobrowolnych), ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa UODO.
Obowiązek podania danych: Podanie danych wynikających z ustawy jest obowiązkowe – bez nich nie możesz wziąć udziału w naborze. Podanie dodatkowych danych (np. telefon) jest dobrowolne.



........................................................... (Data i czytelny podpis)









Załącznik nr 3
								do Regulaminu naboru na wolne
								stanowisko urzędnicze



PROTOKÓŁ
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W ZESPOLE OBSŁUGI PLACÓWEK OŚWIATOWYCH W PŁOŃSKU

 W Zespole Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku  przeprowadzono otwarty 
i konkurencyjny nabór na stanowisko: 
………………………………………………………………………………………


1. Nabór przeprowadziła Komisja w składzie: 
1) Przewodniczący Komisji:  ……………………………………………………………….
2) Członek                             ………………………………………………………………..
3) Członek                             ………………………………………………………………..

2. Liczba nadesłanych ofert:…........, w tym ofert spełniających warunki formalne:……….

3. Lista pięciu najlepszych kandydatów (Kandydaci uszeregowani według poziomu spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze). 
* 
	L.p.
	Imię i nazwisko 
	Miejsce zamieszkania
	Wyniki 
Testu ( w %)
	Wynik 
Rozmowy/ wynik głosowania w %)  
	Razem
   pkt. 

	  1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	



1. Zastosowano następujące metody naboru (wyjaśnić jakie):
Otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Zespole Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku na stanowisko :  ……………………………………………………………………………………………… 
 
5. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie): 
1) I etap – ocena ofert – zapoznanie się przez komisję z dokumentami złożonymi przez kandydatów oraz ustalenie, które oferty spełniają kryteria określone w ogłoszeniu o naborze; 
2) II etap – test sprawdzający wiedzę – rozwiązanie przez kandydatów testu z wiedzy obejmującej zakres zadań związanych ze stanowiskiem, którego dotyczy postępowanie konkursowe; 
 3) rozmowa kwalifikacyjna – pozwalająca zbadać w szczególności predyspozycje i umiejętności kandydata, gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków, ewentualny przebieg dotychczasowej drogi zawodowej, cele zawodowe kandydata; 
6. Uzasadnienie wyboru
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............................………………………… 


7. Załączniki do protokołu:
a) kopia ogłoszenia o naborze,
b) kopie dokumentów aplikacyjnych kandydatów,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.



Sporządził:							   Zatwierdził



.............................................			                           ...............................................  
						                               Kierownik    Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku 



Podpisy członków komisji:	
1. ....................................
2. ....................................
3. ....................................



Płońsk, dnia  .......................................


















								
Załącznik nr 4
								do Regulaminu naboru na wolne
								stanowisko urzędnicze


INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

..................................................................................................
(nazwa stanowiska pracy w komórce organizacyjnej)

	Informuję,  że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko 
został/a  wybrany/a :

.....................................................................................................................................................
		(imię i nazwisko)			(miejscowość)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 



						     ................................................
					   Kierownik Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku 























Załącznik nr 5
								do Regulaminu naboru na wolne
								stanowisko urzędnicze




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ                       O  ZATRUDNIENIE



1. Imię (imiona) i nazwisko ...................................................................................................................................................
2. Data urodzenia ......................................................................................................................
3. Dane kontaktowe ..................................................................................................................
                                                                  (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)

4. Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub   na określonym stanowisku) ..................................................................................................
...............................................................................................................................................
                                                                               (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
...............................................................................................................................................
                                                       (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł    zawodowy, tytuł naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego
rodzaju lub na określonym stanowisku) ...............................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
                                          (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy
określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) ..........................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
                                        (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców   oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów
szczególnych .........................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

.............................                                                ............................................................
    (miejscowość i data)                                                                                         (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
------------------------------
* Właściwe podkreślić
