ZARZADZENIE NR 27/2023
DYREKTORA ZESPOLU SZKOt W OZAROWIE IM. MARII SKEODOWSKIE) - CURIE

z dnia 20 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie przyjgcia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét w Ozarowie im.
Marii Sktodowskiej - Curie

Na podstawie art.11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22022 r. poz. 530), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sig Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét w Ozarowie im.
Marii Sktodowskiej - Curie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw
kadrowych w Zespole Szkét w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej - Curie.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr 24.2016 z dnia 19 grudnia 2016 r.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 27/2023
Dyrektora Zespotu Szkét w Ozarowie im. Marii
Sktodowskiej - Curie

z dnia 20.09.2023 r,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt W OZAROWIE IM. MARII SKtODOWSKIEJ — CURIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot
w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie, zwanym dalej ,,Regulaminem”.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2022 . poz. 530);

2) kandydacie - wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nalezy przez
to rozumieC okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy;

3) Zespole — naleiy przez to rozumieé Zespot Szkot w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie;

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkét w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie.
3. Stosowanie Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikéw, ktdrych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach samorzadowych (np.
nauczycieli);

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego;

4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy zgodnie zart.20, 21 oraz
23 ustawy;

5) pracownika samorzagdowego przenoszonego do/od innego pracodawcy samorzadowego na podstawie
porozumienia pomigdzy pracodawcami zgodnie z art. 22 ustawy.

Rozdziat 2.
Etapy naboru

§& 2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor.

& 3. W ramach naboru przeprowadzane s3 nastepujace czynnosci:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze;
3) ocena formalna i merytoryczna ofert;

4) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami celem wyfonienia kandydata, ktéry
zostanie zarekomendowany dyrektorowi do zatrudnienia;
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5) ogtoszenie wynikéw naboru;
6) zatrudnienie kandydata wytonionego w procedurze rekrutacyjne;j.

Rozdziat 3.
Powotanie komisji rekrutacyjnej

§4.1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,Komisja”,
w skfad ktérej wchodza:

1) przewodniczacy Komisji;
2) zastgpca przewodniczgcego Komisji;
3) cztonek Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zostac¢ poszerzony o innych pracownikéw Zespotu,
jak rowniez o osoby zzewnatrz, ktére posiadaja stosowng wiedzg, aby moéc ocenié przygotowanie
merytoryczne pracownika do pracy.

3. Komisja dziata do czasu obsadzenia stanowiska pracy.

4. Wzér powotania Komisji stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne zwyktg wiekszoscig
gtosow. W przypadku braku zwyktej wigkszosci, decyduje gtos przewod niczacego.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

7.Przed przystgpieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadajg o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wytaczenie ze skfadu Komisji.

Rozdziat 4.
Ogtoszenie o naborze

§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej Zespotu, atakie na stronie
internetowej Zespotu.

2. Ogtoszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy.

3. Dopuszcza sig dodatkowe umieszczenie ogtoszenia o naborze w innych miejscach, m.in.:
1) w biurach posrednictwa pracy oraz urzedach pracy;
2) w prasie i na portalach internetowych.

4. Termin do skfadania dokumentéw w ogtoszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania
tego ogtoszenia w Biuletynie, o ktérym mowa w ust. 1.

5. Wzor ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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Rozdziat 5.
Ocena formalna i merytoryczna ofert

§ 6. 1. Po uptywie terminu sktadania dokumentow Komisja przystepuje do prac zwigzanych z analiza
przedstawionych przez kandydatéw dokumentdw.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia wymogow formalnych
zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 5 Regulaminu.

3. Komisja po dokonaniu oceny formalnej podejmuje decyzje w sprawie dopuszczenia bad?
niedopuszczenia kandydatéw do dalszego etapu postepowania.

4. Po dokonaniu oceny formalinej Komisja przystepuje do oceny merytorycznej ofert spetniajgcych wymogi
formalne.

5. Do rozméw kwalifikacyjnych zostajg zaproszeni kandydaci (nie wiecej niz 5), co do ktérych Komisja — na
podstawie badania ofert — uznata, ze oprécz wymagan niezbednych w najwigkszym stopniu spetniajg
wymagania dodatkowe.

Rozdziat 6.
Przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych

§ 7. 1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej,
zgodnie z § 6 ust. 4.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz dokonanie jego oceny wg nastepujacych kryteriow:

1) wiedzy i umiejetnosci niezbednych do optymalnego wykonywania zadan;

2) doswiadczenia zawodowego przydatnego z punktu widzenia wykonywania obowigzkéw na stanowisku,
o ktére sie ubiega;

3) predyspozycji osobowosciowych do zajmowania stanowiska;
4) stawianych sobie celéw zawodowych.
3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja przystepuje do gtosowania.
4. Kazdy z cztonkdw Komisji dysponuje jednym gtosem.
5. Kazdy z cztonkdw Komisji w gtosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.

6. Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyisza liczbe punktéw, sposrod tych kandydatéw, ktdrzy
otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw.

7.W przypadku, gdy co najmniej dwdch kandydatéw uzyskato rowng liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne gtosowanie.

8. Jezeli wérdd kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 7, znajduje sie kandydat niepetnosprawny, to Komisja
rekomenduje go do zatrudnienia w pierwszej kolejnosci, o ile w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

9. Jezeli wérdd kandydatéw, o ktorych mowa w ust. 7, nie znajduje sie kandydat niepetnosprawny, to
Komisja rekomenduje do zatrudnienia w pierwszej kolejnoéci kandydata, ktéry zdobyt w wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej najwigkszg liczbe punktéw.
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§ 8. 1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza protokét.

2. Tre$¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 ustawy.

3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Rozdziat 7.
Ogtoszenie wynikéw naboru

§9.1.Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwtocznie przekazuje dyrektorowi
informacjg o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy Komisji.

2. Dyrektor niezwtocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem art. 15 ustawy.

3. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Zespotu
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera dane wskazane w art. 15 ust. 2 ustawy.

5. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu

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

Rozdziat 8.
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére w procesie rekrutacji wziety udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od
daty zakoriczenia procesu rekrutacji.

Rozdziat 9.
Zatrudnienie kandydata

§ 11. 1. Stosunek pracy pracownika samorzgdowego nawigzuje sig¢ na podstawie umowy o prace.

2. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w szkole umowe o pracg zawiera sig na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy.

3.Jezeli wciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa w§& 7 ust. 6 Regulaminu,
z zastrzezeniem § 7 ust. 8.
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Rozdziat 10.
Stuzba przygotowawcza

§12. 1. W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadowych, dyrektor przektada kandydatowi
skierowanie do odbycia stuzby przygotowawcze], ktéra trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez
przerwy, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 5. W przypadku nieobecnoéci kandydata stuzba przygotowawcza
jest wydfuzona o czas nieobecnosci.

2. Po zakonczeniu stuiby przygotowawczej, dyrektor podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydata do
egzaminu lub o rozwigzaniu z nim stosunku pracy.

3. Dyrektor moze zwolni¢ kandydata ze stuzby przygotowawczej ze wzgledu na wiedze, doswiadczenie,
doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztatcenie lub umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, wzdr stanowi zatgcznik nr 6.

4. W czasie odbywania stuiby przygotowawczej kandydat ma obowigzek, w drodze samoksztatcenia:
zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjng, rodzajem zadan i spraw oraz teoretyczne i praktyczne poznanie
prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat 11.
Egzamin koriczacy stuibe przygotowawcza

§13. 1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez dyrektora.

2. W przypadku zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin odbywa sie w terminie
podanym w decyzji o zwalnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez dyrektora, w skiadzie co najmniej
3-osobowym.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku rownosci gtosow
rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji .

§14.1. Egzamin skfada sie zczesci ustnej oraz oceny umiejetnosci praktycznych na stanowiskach
wymagajgcych takiej oceny.

2. Komisja opracowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z ktorymi kandydat zapoznat
sig podczas odbywania stuzby przygotowawczej, zasady funkcjonowania oraz zadania realizowane przez
jednostke.

3. Kazda odpowied? jest punktowana od Qdo 5 punktow. Umiejgtnosci praktyczne jesli podlegaja
weryfikacji réwniez sa punktowane od 0 do 5 punktdw.

§15.1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sporzadzenia oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sig protokét, ktory winien zawieraé:
1) imie i nazwisko kandydata;
2) nazwe stanowiska pracy;
3) datg odbycia egzaminu;
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4) sktad Komisji Egzaminacyjnej;
5) liste pytan;
6) wynik egzaminu.

4. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i Kierownik. Wzor protokotu stanowi
zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

5. Komisja oblicza punkty i ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku
do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania .

6. Kandydat, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

7. Kandydata informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

8. Kandydatowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie, dyrektor wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu koriczacego te stuzbe. Jeden egzemplarz

zaswiadczenia wrecza sie kandydatowi, drugi wtacza sie do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej,
a trzeci do akt osobowych. Wz6r zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

5. Kandydat, ktdry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
przystgpienia do egzaminu.

§ 16. 1. Przed zawarciem nastgpnej umowy o prace kandydat, ktory uzyskat pozytywny wynik z egzaminu
sktada Slubowanie o nastepujace] tresci: "Slubuje uroczyscie, 7e na zajmowanym stanowisku bede stuzyé
paistwu polskiemu iwspdlnocie samorzadowe;j, przestrzegaC porzadku prawnego iwykonywaé sumiennie

powierzone mi zadania.", ktére potwierdza podpisem zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 9
do niniejszego zarzadzenia.

2. Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa: "Tak mi dopoméz Bog."

3. Odmowa ztoZenia $lubowania jest jednoznaczna z rozwigzaniem stosunku pracy.
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