Zarzadzenie Nr 4/2026
z dnia 20 lutego 2026 r.
Kierownika Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Plonsku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska

urzednicze w Zespole Obshlugi Placowek Oswiatowych w Plonsku.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie réwnego i 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

samorzagdowych (Dz.U.2024 r. poz.1135 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Plonsku zarzadzam, co nastgpuje:

§1

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

niniejszego zarzadzenia, w brzmieniu okreslonym w ponizszych paragrafach.

1)
2)
3)

4)

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

Zespole- nalezy przez to rozumie¢ Zespot Obstugi Placowek Os$wiatowych
w Plonsku;

Kierowniku Zespotu- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespolu Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Plonsku;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn. zm.);
Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022
r. poz. 902 z pdzn. zm.).

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Kierownik Zespotu majac na
uwadze prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan realizowanych w ramach
jednostki oraz racjonalizacj¢ zatrudnienia.

W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wigze si¢ z koniecznos$cig utworzenia nowego
stanowiska pracy Pracownik ds. Kadr Zespotu we wspoéldziataniu z osobg bedaca
bezposrednim przetozonym wzglegdem stanowiska, ktorego dotyczy nabor,
opracowuje opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru pracy.

W przypadku nowoutworzonych stanowisk Kierownik Zespotu zwraca si¢ do dzialu
Ksigegowosci Zespotu o sporzadzenie finansowej analizy skutkow zwigkszenia
zatrudnienia, rozwazajac jednoczesnie mozliwos¢ przesunig¢ kadrowych wewnatrz
struktury Zespotu.

Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



§4

W przypadku podjecia przez Kierownika Zespotu decyzji o dokonaniu przesuni¢cia

kadrowego wewnatrz struktury Zespotu, niniejsza procedura nie ma zastosowania.

[98)

§5

Pracownik ds. Kadr Zespolu we wspoéldzialaniu z osobg bedaca bezposrednim
przelozonym wzgledem stanowiska, ktérego dotyczy nabdr przygotowuja ogtoszenie
o naborze.

Minimalng tre$¢ ogloszenia okresla ustawa.

Ogloszenie zatwierdza Kierownik Zespotu, a nast¢pnie przekazuje Pracownikowi ds.
Kadr Zespotu w celu podania go do publicznej wiadomosci.

§6

. Upublicznienie informacji o naborze nastgpuje w sposob okreslony w ustawie, a takze

poprzez zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i1 tablicy
ogloszen. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie
ogloszenia w innych mediach.

Po ogloszeniu informacji o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Zespole.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢

1) list motywacyjny;

2) CV;

3) kwestionariusz osobowy (wzor stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu);

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh o zatrudnieniu, wskazujace okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

10) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich podania wynika z przepisow prawa lub za
zgoda kandydata w przypadku danych nadmiarowych.

4. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
naborze na wolne stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem



§7

Oferty w zamknietych kopertach w terminie okre§lonym w ogloszeniu, przyjmuje
sekretariat Zespotu i1 przekazuje pracownikowi ds. Kadr Zespotu. Oferty mozna
réwniez przesta¢ poczta, woéwczas o zlozeniu ofert w wymaganym terminie decyduje
data wplywu do Zespotu

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

. Zasady przetwarzania danych osobowych oraz wzory odpowiednich klauzul i zgod
okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§8

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

. W sktad komisji przeprowadzajacej nabor nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby,
ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec niej w stosunku prywatnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

. W przypadku, o ktorym mowa w ustepie poprzednim oraz w przypadku braku
mozliwo$ci uczestniczenia w pracach komisji ktorejkolwiek z os6b wymienionych
w ust. 1 z powodu przedtuzajacej si¢ nieobecnosci w pracy, Kierownik Zespotu
powotuje w sktad komisji inng osobg, dbajac o to, by liczba cztonkéw komisji wraz
z jej przewodniczacym byla nieparzysta.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, przy czym komisja realizuje swoje zadania,
gdy obecna bedzie wigkszo$¢ jej cztonkow.

§9

. Postgpowanie dotyczace naboru sktada sie, z zastrzezeniem § 14 z trzech etapow:

1) Ietap —ocena ofert;

2) II etap — test sprawdzajacy wiedze;

3) I etap — rozmowa kwalifikacyjna.

. Po zakonczeniu kolejnych etapow przewodniczacy komisji informuje kandydatow
o decyzji podjetej przez komisje i ewentualnych dalszych etapach postepowania.

§ 10

. Pierwszy etap- ocena ofert — polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami
ztozonymi przez kandydatéw oraz ustaleniu, ktore oferty spetniajg kryteria okreslone
w ogloszeniu o naborze. Komisja odrzuca oferty zlozone po terminie Iub
niespelniajgce niezb¢dnych wymagan formalnych.

. Warunkiem pozytywnego zaliczenia pierwszego etapu i dopuszczenia do dalszego
postepowania jest spetnienie wymogoéw formalnych okre§lonych w ogloszeniu
0 naborze.



§11

1. Drugi etap postgpowania dotyczacego naboru polega na rozwigzaniu przez
kandydatéw testu z wiedzy obejmujacej zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem,
ktorego dotyczy postepowanie. Do kolejnego etapu dopuszczeni zostajg trzej
kandydaci, ktorzy zaliczyli test i uzyskali najwigksza ilo$¢ punktéw. Za zaliczenie
testu nalezy uzna¢ udzielenie prawidlowych odpowiedzi na co najmniej 70 % pytan.

2. Test przygotowuje Pracownik ds. Kadr Zespolu w porozumieniu z osoba bedaca
bezposrednim przetozonym wzgledem stanowiska, ktérego dotyczy nabor.

§12

1. Trzeci etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajacej zbada¢
w szczegdlnosci predyspozycije i umiejetnosci kandydata, gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow, ewentualny przebieg dotychczasowej
drogi zawodowej, cele zawodowe kandydata.

2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o mozliwych
warunkach pracy i ptacy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

§13

Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja
przeprowadzajaca nabor wybiera jednego kandydata na pracownika w drodze glosowania,
bezwzgledng wiekszoscig gloséw, przy czym cztonek komisji moze oddac glos tylko na
jednego kandydata. W przypadku rownej ilosci gtosow, decyduje gtos przewodniczacego
komisji.

§ 14
Komisja moze zrezygnowac z Il etapu postgpowania rekrutacyjnego w przypadku niewielkiej
liczby kandydatow.

§15

W  przypadku nie osiggnigcia przez kandydatow zadowalajacych wynikow
w ktorymkolwiek z etapow, postgpowanie rekrutacyjne uwaza si¢ za zakonhczone
1 nierozstrzygniete. Postgpowanie dotyczacenalezy wowczas powtorzyc.

§ 16
Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania sporzadza si¢ protokédt z naboru o tresci
okreslonej w ustawie. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§17

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w sposob okreslony w ustawie. Wzor
informacji o wynikach naboru zawiera zalacznik nr 4 do Regulaminu.



§18

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres
3 miesiecy, a nastepnie archiwizowane zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, ktorych oferty zostaly odrzucone beda
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§ 19
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Kierownik Zespotu.
§ 20

Oferty pracy na wolne stanowiska urzgdnicze ztozone poza postgpowaniem dotyczacym
naboru zwraca si¢ osobom sktadajacym wraz z informacjg o procedurze naboru stosowanej w
Zespole.

§21

Traci moc Zarzadzenie Nr 4 /2021 z dnia 27 kwietnia 2021 r. Kierownika Zespotu Obstlugi
Placowek Oswiatowych w Plofisku w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikow
na  stanowiska urzednicze ~w  Zespole  Obstlugi  Placéwek  Oswiatowych
w Plonsku.

§ 22
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
po. Kierownika

Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Plonsku

Barbara Olbrys



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowisko urzednicze

Plonsk, dnia ..o

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko:

Wakat powstat w przypadku:
1. przejscia pracownika na emeryture, rentg, *
powstania nowej komorki*
zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,*
dlugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, *
innej sytuacji (opisz jakiej)*

bl

Uzasadnienie:

Sporzadzit: Zatwierdzam:

Pracownik ds. kadr Kierownik jednostki

Zalacznik:
1. Opis stanowiska

*zaznacz wlasciwe

(wniosek wypelnij komputerowo)



Zatacznik do wniosku o przyjecie
nowego pracownika

ZESPOL. OBSLUGI PLACQWEK OSWIATOWYCH
W PLONSKU

OPIS STANOWISKA

Samodzielne
stanowisko:

NAZWA STANOWISKA:

Glowny cel istnienia
stanowiska

Odpowiedzialnosc¢ za
personel:

OBOWIAZKI:

(Jakie gtéwne zadania
skladaja sie na
codzienng prace na tym
stanowisku i musza by¢
stale wykonywane
przez osobe zajmujaca
to stanowisko?)

Podporzadkowanie
stluzbowe:
1) bezposrednie

2) posrednie

Inne zadania:

Odpowiedzialnosc

Uprawnienia




Zastepstwa w czasie
nieobecnosci:

2. Pracownika

1. Pracownik zastepuje

zastepuje
Kontakty zewnetrzne:
KWALIFIKACJE
(Jakie kwalifikacje powinna posiadaé osoba zajmujaca to stanowisko?)
Kryteria kwalifikacyjne KONIECZNE | POZADANE

Wyksztatcenie
zawodowe:
Kierunek:
Obstuga komputera:

Angielski

) L, , Niemiecki

Znajomos¢ jezykow
obcych: Francuski

INNY oo

O nie* O 1-3 lat* 0 4-6lat*

jakie:
Doswiadczenie
zawodowe:

*zaznacz wiasciwe

WIEDZA 1
UMIEJETNOSCI Opis (w odniesieniu do stanowiska)
ZAWODOWE

NIEZBEDNE DLA




TEGO
STANOWISKA

Znajomos$¢ regulacji
prawnych, w tym
wewnetrznych

Unia Europejska

Pozadane cechy
osobowosci:

Sporzadzit:

Zatwierdzam:

Plonsk, ....c.oovoeeoeeeeeeann .




Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowisko urzednicze

Plonsk, dn. ...,

FORMULARZ ZGOD

Imi¢ i nazwisko: ...t

Podanie numeru telefonu/e-mail w kwestionariuszu jest rOwnoznaczne z konieczno$cia
wyrazenia zgody w pkt.1.
1. [ J* Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie mojego numeru telefonu/e-mail w celu

usprawnienia komunikacji w biezagcym procesie naboru.

2. [ 1* Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
wykorzystania ich w przyszlych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Zespot przez okres najblizszych 12 miesigcy.

3. [ ]* Wyrazam zgodg na przetwarzanie mojego wizerunku (zdjgcia), o ile zostato ono
zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych.

czytelny podpis)

* W przypadku wyrazenia zgody zaznaczy¢ X



KLAUZULA INFORMACYJNA (Rekrutacja)

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), przekazuje
nastepujace informacje:

Administrator Danych: Kierownik Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Plonsku,
ul. Ptocka 19, 09-100 Plonsk.
Inspektor Ochrony Danych: Administrator danych powotal Inspektora Ochrony Danych
Osobowych. Kontakt pod adresem e-mail: iod@plonsk.pl lub na adres administratora.
Cele i podstawy prawne przetwarzania:

1. Wykonanie obowigzkéw prawnych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajacych

z Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych — w zakresie danych
niezbednych do przeprowadzenia naboru.

2. Zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — w zakresie danych wykraczajacych poza katalog
ustawowy (np. numer telefonu, wizerunek) oraz w przypadku wyrazenia checi udziatu
w przysztych rekrutacjach.

3. Prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w celu ewentualnego
ustalenia lub obrony przed roszczeniami.

Okres przechowywania:
e Dokumenty kandydata wytonionego: dotaczane do akt osobowych (10 lat).

e Dokumenty kandydatow wymienionych w protokole: 3 miesigce od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong, a nast¢pnie zgodnie z instrukcja kancelaryjng
(archiwizacja).

o Pozostate dokumenty: do odbioru lub odestania niezwlocznie po zakonczeniu naboru.

Prawa kandydata: Prawo dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia (w zakresie
danych dobrowolnych), ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa
UODO.

Obowiazek podania danych: Podanie danych wynikajacych z ustawy jest obowigzkowe —
bez nich nie mozesz wziag¢ udzialu w naborze. Podanie dodatkowych danych (np. telefon) jest
dobrowolne.

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



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W ZESPOLE OBSLUGI PLACOWEK
OSWIATOWYCH W PLONSKU

W Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabdr na stanowisko:

1. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:

1) Przewodniczacy KOMISIT: ....onuiiniii e
2) CZhOmEK e
3) CZIonek

3. Lista pieciu najlepszych kandydatéw (Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze).
%

L.p. Imie i nazwisko Miejsce Wyniki Wynik Razem
zamieszkania Testu (w %) Rozmowy/ wynik pkt.
glosowania w %)

AN EE I VT I

1. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):

Otwarty i1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Obstugi
Placowek Oswiatowych w Plonsku na stanowisko :

5. Zastosowano nast¢pujace techniki naboru (wyjasnic¢ jakie):

1) I etap — ocena ofert — zapoznanie si¢ przez komisj¢ z dokumentami ztozonymi przez
kandydatoéw oraz ustalenie, ktore oferty speiniajg kryteria okres§lone w ogloszeniu o naborze;
2) II etap — test sprawdzajacy wiedze — rozwigzanie przez kandydatéw testu z wiedzy
obejmujacej zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem, ktérego dotyczy postepowanie
konkursowe;
3) rozmowa kwalifikacyjna — pozwalajagca zbada¢ w szczegodlnosci predyspozycje i

umiejetnosci  kandydata, gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych



obowiazkow, ewentualny przebieg dotychczasowej drogi zawodowej, cele zawodowe
kandydata;
6. Uzasadnienie wyboru

7. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,

c¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Sporzadzit: Zatwierdzit

Kierownik  Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych w Plofisku



Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy w komorce organizacyjne;j)

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a :

(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowosc)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Kierownik Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku



Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na oKre$lonym StaNOWISKIL) ...cc..viiiiiiiiiicciie et e

(zaw6d, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut  zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanowisKu) ........ccccueeeiiiieiiiieniiece e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umieje¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cccoeceeeiiiniiniieniieiieieeee,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ...t ettt ettt st e et e et e et eeab e e bt e snbeetaeeneen

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkresli¢



