Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 8/2023
Dyrektora Zespotu Szkét nr 1
im. Henryka Sienkiewicza w tukowie
z dnia 24 lipca 2023 r.

Regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w ZESPOLE SZKOE NR 1
IM. HENRYKA SIENKIEWICZA W tUKOWIE



§ 1.

1. Regulamin niniejszy okresla szczegdtowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkét nr 1 im. Henryka Sienkiewicza w tukowie, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

§2.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530),
ZS nr 1 — oznacza to Zesp6t Szkdt nr 1 im. Henryka Sienkiewicza w tukowie,
Dyrektorze ZS nr 1 — oznacza to Dyrektora Zespotu Szkét nr 1 im. Henryka Sienkiewicza
w tukowie,
BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szkét nr 1 im. Henryka
Sienkiewicza w tukowie,
kandydacie — oznacza to osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie w ZS nr 1 w tukowie
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze,
dokumentach aplikacyjnych — oznacza to dokumenty ztozone przez kandydata
w procedurze naboru,
Komisji — oznacza to komisje rekrutacyjng przeprowadzajgcg nabor,
sekretarzu - oznacza to pracownika zajmujgcego stanowisko administracji,
a w przypadku jego nieobecnosci — pracownika wyznaczonego sposréd pracownikéw
ZS nr 1 w tukowie.

§3.

. Procedure naboru na wolne stanowiska przeprowadza Komisja powotywana

kazdorazowo przez Dyrektora ZS nr 1 w tukowie, ktdra dziata do zakonczenia naboru.

. Komisja sktada sie co najmniej z trzech oséb: przewodniczacego, sekretarza

oraz cztonka.

. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, ktéry odpowiada za prawidtowosc jej

dziatania.

Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez komisje niezbedna jest obecnosc
co najmniej 2 cztonkéw, w tym przewodniczacego.

Obstuge kancelaryjng komisji prowadzi sekretarz.

. Nabér odbywa sie w nastepujgcych etapach:

a) ogtoszenie o naborze,

b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

c) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym,

d) selekcja koncowa kandydatow w formie rozmowy kwalifikacyjnej
lub pisemnego testu wiedzy,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i przedtozenie
go Dyrektorowi ZS nr 1 w tukowie,

f) wybor przez Dyrektora ZS nr 1 w tukowie kandydata do zatrudnienia sposréd
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw przedstawionych przez Komisje
rekrutacyjng w protokole,

g) ogtoszenie wynikéw naboru.
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3.

Jezeli w ZS nr 1 w tukowie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktdrych mowa w ust. 6
pkt f.

§4.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w BIP i na tablicy

informacyjnej ZS nr 1 w tukowie.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) date sporzadzenia

b) nazwe i adres jednostki,

c) okreslenie stanowiska,

d) wymiar czasu pracy,

e) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

f) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

h) informacje dotyczgcg wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole
Szkot nr 1 w tukowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,

i) wskazanie wymaganych dokumentoéw,

j) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

k) informacje dodatkowe.

W?z6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego do regulaminu.

§ 5.

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw nastepuje do dnia

wskazanego w ogfoszeniu o naborze, jednakze w terminie nie krétszym niz 10 dni
roboczych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

. Dokumenty aplikacyjne stanowig w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie ($wiadectwo ukonczenia szkoty lub dyplom
ukonczenia studiow),

5) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajagce okres zatrudnienia) lub prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych  wymagania  wynikajgce z  przepisow  szczegdlnych
oraz posiadanie dodatkowych kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci,
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7) oswiadczenie:

e 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e 0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e dotyczace ochrony danych osobowych,

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

8) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentdow
oraz inne oswiadczenia wynikajgce z przepisdow szczegdlnych — w zaleznosci
od rodzaju stanowiska,

9) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy,

10) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego — w przypadku kandydata
nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.

. Dokumenty aplikacyjne wskazane w ust. 2 pkt 1-3 winny by¢ opatrzone wtasnorecznym

podpisem.

. Dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na

jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

. Dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktadac¢:

1) osobiscie: w siedzibie Zespotu Szkét nr 1 im. Henryka Sienkiewicza,
ul. KosSciuszki 10, 21- 400 tukéw— Sekretariat,

2) pocztg elektroniczng na adres: zszlluk@pro.onet.pl.  Dokumenty sktadane
elektronicznie powinny by¢ opatrzone kwalifikowalnym podpisem elektronicznym
albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,

3) pocztg na adres Zespotu Szkdét nr 1 im. Henryka Sienkiewicza, ul. Kosciuszki 10,
21- 400 tukow

. Komplet dokumentéw aplikacyjnych sktadany osobiscie lub za pomocg tradycyjnej

przesytki pocztowej winien by¢ ztozony w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy

naboru na stanowisko .......”. Oferta sktadana za pomocg poczty elektronicznej winna
by¢ opatrzona tytutem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko .....”

. Termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza sie

za zachowany, jezeli zostang ztozone w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu

terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

. Dokumenty aplikacyjne ztozone w sposéb niezgodny z wymaganiami ogtoszenia

o naborze nie beda rozpatrywane.

§6.

. Na pierwszym posiedzeniu Komisji, zwotanym przez jej przewodniczacego,

po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja:

a) dokonuje otwarcia ofert kandydatow,

b) sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym oraz spetnienia wymogow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

c) dokonuje wstepnej selekcji ustalajgc liste kandydatéow, ktérzy zakwalifikowali
sie do dalszego etapu naboru,
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d) wyznacza termin rozmowy kwalifikacyjnej lub testu,
e) powiadamia kandydatéw o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu telefonicznie
lub poczta elektroniczng.

2. Wyniki przeprowadzonej analizy dokumentéw aplikacyjnych zamieszcza sie
w formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Informacje o powiadomieniu kandydatdw o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu sekretarz komisji zamieszcza w formularzu
stanowigcym zafacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogfoszeniu o naborze.

5. Merytoryczna ocena kandydatéw odbywa sie, z zastrzezeniem ust. 6 w formie
rozmowy kwalifikacyjnej, ktérg przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

6. Rozmowe kwalifikacyjng prowadzi sie w formie egzaminu ustnego poprzez zadawanie
pytan przez cztonkdédw Komisji. Kazdy zadajgcy pytanie przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5 za kazde zadane przez siebie pytanie. Komisje obowigzuje zakaz
zadawania pytan, ktore doprowadzityby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu.

7. Kandydaci przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajg swojg tozsamosc
poprzez okazanie cztonkom komisji dowodu osobistego.

8. W przypadku zgtoszenia sie do naboru wiecej niz 5 kandydatow Komisja moze
postanowi¢ o dokonaniu merytorycznej oceny kandydatéw poprzez pisemny test
wiedzy uzupetniony rozmowag kwalifikacyjng. Test sktada sie maksymalnie z 10 pytan
opracowanych przez Komisje, ocenianych w skali 0-2 pkt. W rozmowie uzupetniajace;j
kazdy cztonek Komisji stawia 1 pytanie i ocenia w skali 0-5 pkt.

9. Skala ocen 0-5 pkt oznacza, ze kandydat wobec pracodawcy:

a) przekracza oczekiwania i otrzymuje - 5pkt,
b) w petni odpowiada oczekiwaniom - 4 pkt,
c) spetnia oczekiwania w stopniu dobrym - 3 pkt,
d) spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym - 2 pkt,
e) spetnia oczekiwania tylko czesciowo - 1 pkt
f) nie odpowiada oczekiwaniom - 0 pkt.
10. Skala ocen 0-2 pkt (za test):
a) odpowiedz prawidtowa - 2 pkt,
b) odpowiedz czesciowo prawidtowa lub niepetna - 1 pkt,
c) odpowiedz nieprawidtowa lub brak odpowiedzi O pkt.

11. Ocene punktowg z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskang przez kazdego z kandydatéw
poszczegdlni cztonkowie komisji zamieszczajg w Karcie oceny kandydatow, ktérej wzoér
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

12. Uzyskang przez poszczegdélnych kandydatéw tgczng ocene punktowg z rozmowy
kwalifikacyjnej zamieszcza sie w Zestawieniu wynikéw oceny kandydatéw, ktérego
wzoér okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Karty oceny kandydatéw,
o ktérych mowa w ust. 11 zatgcza sie do Zestawienia wynikdow oceny kandydatow.

13. W przypadku niestawienia sie lub spdZnienia kandydata na rozmowe kwalifikacyjng

komisja wyklucza tego kandydata z procedury naboru. Od decyzji komisji nie
przystuguje odwotanie.
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14. Po przeprowadzeniu selekcji koricowe]j sporzgdza sie protokdt z przeprowadzonego

naboru kandydatéw, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

15. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 14 zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych w przypadku, o ktérym mowa w § 3 ust. 3.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert odrzuconych
oraz spetniajgcych wymagania formalne;

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

14. Zatacznikiem do protokotu jest Zestawienie wynikéw oceny kandydatéw, o ktérym
mowa w § 6 ust. 12 niniejszego regulaminu wraz z Kartami oceny kandydatéw.

15. Protokét z naboru komisja niezwtocznie przedstawia dyrektorowi ZS nr 1 w tukowie
do akceptacji oraz podjecia decyzji o zatrudnieniu wytonionego
kandydata/wytonionych kandydatéw.

16. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora ZS nr 1 w tukowie o wyniku naboru publikuje sie
informacje w BIP oraz zamieszcza na tablicy informacyjnej ZS nr 1 w tukowie przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

17. Informacja, o ktérej mowa w ust. 16 zawiera:

1) nazwe iadres urzedu,

2) wskazanie stanowiska objetego naborem,

3) imie i nazwisko kandydata/kandydatéw wytonionego/wytonionych
do zatrudnienia oraz jego/ich miejsce zamieszkanie w rozumieniu przepisow
ustawy Kodeks cywilny,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

18. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong/osobami wytonionymi do zatrudnienia istnieje konieczno$¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatow wymienionych w protokole danego naboru. Przepis
art. 13a ust 2 ustawy stosuje sie odpowiednio.

19. Kandydat wytoniony/kandydaci wytonieni do zatrudnienia, przed podpisaniem
umowy o prace, jest zobowigzany/sg zobowigzani do przedtozenia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

20. W przypadku zakoriczenia naboru bez wytonienia kandydata sporzadza sie protokot,
ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

21. Protokoét z naboru komisja niezwtocznie przedstawia Dyrektorowi ZS nr 1 w tukowie
do akceptacji.

22.Informacje dotyczgcg nierozstrzygniecia naboru publikuje sie w BIP oraz zamieszcza na
tablicy informacyjnej ZS nr 1 w tukowie. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 9
do niniejszego regulaminu.

23. Przepis ust. 22 stosuje sie w przypadku nieprzeprowadzenia naboru.
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§7.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow wytonionych do zatrudnienia zostang dotgczone
do akt osobowych i bedg przechowywane dla dokumentacji pracownicze;.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nieprzyjetych beda przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,
zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy oraz art. 5 ust. 1 lit. e ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych — RODO. Po tym okresie dokumenty aplikacyjne bedg komisyjnie
zniszczone.

3. Woz6r protokotu zniszczenia stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor Zespotu Szkét nr 1
im. Henryka Sienkiewicza w tukowie
Tadeusz Federczyk
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