Zał. Nr 1 
         do Zarządzenia37/2012/2013
Dyrektora Zespołu Szkół w Szudziałowie                        

                                                                          z dnia 31 lipca 2013 roku
REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze. Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników w Zespole Szkół w Szudziałowie na podstawie umowy o pracę, z wyłączeniem stanowisk pomocniczych i obsługi.

Rozdział I

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze.

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespołu Szkół.

 2. Opisu stanowiska na wakujące miejsce pracy dokonuje Dyrektor Zespołu Szkół.

3. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w pkt. 2, zawiera:

a) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz    wynikających z tego tytułu obowiązków obciążających zajmującego to stanowisko,

b) określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji wobec osoby, która je zajmuje,

c) określenie uprawnień służących do wykonywania zadań oraz niezbędnego wyposażenia,

d) określenie odpowiedzialności,

e) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdział II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Dyrektor Zespołu Szkół.

3. Członkowie Komisji Rekrutacyjnej każdorazowo przy każdym naborze zobowiązani są do złożenia oświadczenia o nie pozostawaniu w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa jak również w stosunku prawnym z kandydatami do pracy.

3. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział III

Etapy naboru

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3.Analiza dokumentów aplikacyjnych kandydatów pod względem spełnienia wymagań formalnych.

4.Przed przystąpieniem do rozmów kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna przygotuje zestaw 3 pytań dla kandydatów na stanowiska urzędnicze. Przy każdej rozmowie kwalifikacyjnej obowiązuje ten sam zestaw pytań dla każdego kandydata.

5.  Postępowanie kwalifikacyjne:

a) ocena  przesłanej oferty

b)  rozmowa kwalifikacyjna 

6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze.

7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

8. Ogłoszenie wyników naboru, osoby wyłonionej do objęcia stanowiska.

Rozdział IV

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym  umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym  dalej „Biuletynem” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespołu Szkół w Szudziałowo.

2. Możliwe jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, min:

a) prasie,

b)  urzędach pracy.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska ,

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentów,

f) określenie terminu i  miejsca składania  dokumentów.

3.Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie.

Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w Zespole Szkół w Szudziałowie.
2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

a) list motywacyjny
b) CV,
c) kserokopie świadectw pracy,
d)kopia aktualnej książeczki zdrowia do celów sanitarno-epidemiologicznych ( w przypadku zatrudnienia na stanowisku na którym jest wymagana),
e) kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie,

f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

g) oświadczenia o pełni praw publicznych, o niekaralności, o pełnej zdolności do czynności prawnych.

3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą e1ektroniczną  z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym - Dz.U. Nr 130, z późn. zm.).

5. Dokumenty aplikacyjne może składać osoba nie posiadająca obywatelstwa polskiego w tym obywatele  Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdział VI

Analiza dokumentów aplikacyjnych kandydatów pod względem spełnienia wymagań formalnych.

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów.  
3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.

Rozdział VII

Informacje o kandydatach , którzy zgłosili się do naboru

1.Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze. 
2.Przebieg procedury naboru pozostaje jawny dla jego uczestników.

Rozdział VIII

Postępowanie kwalifikacyjne

1. Na postępowanie kwalifikacyjne składają się:

1.1. ocena przesłanej oferty 

1.2. rozmowa kwalifikacyjna  

1.2.1. Rozmowa kwalifikacyjna:

1.2.1.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

1.2.1.2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

b) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko,

c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

1.2.1.3. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozdział IX

Ogłoszenie wyników

1. Po przeprowadzonej procedurze Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który w postępowaniu kwalifikacyjnym, w ocenie komisji, najlepiej spełnia stawiane na tym stanowisku wymagania. 
Rozdział X

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół.

2. Protokół zawiera w szczególności:

a) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według poziomu spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, 

b)liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne, i listę ofert nie spełniających wymagań formalnych, 

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 

d) skład komisji przeprowadzającej nabór. 

Rozdział XI


Informacja o wynikach naboru

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym  naborze  przez upowszechnienie na tablicy informacyjnej w Zespole Szkół w Szudziałowie i Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesięcy.

2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

3. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.1 i 2 stosuje się odpowiednio.

załącznik nr 1 do Regulaminu

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW

NA STANOWISKO PRACY W ZESPOLE SZKÓŁ W SZUDZIAŁOWIE
……………………………………………………………………………………………

(nazwa stanowiska pracy)

1. Data rozpoczęcia naboru………………………………………………

2. Data zakończenia naboru………………………………………………

3. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty nadesłało ........osób w tym …… liczba ofert spełniających wymagania formalne  oraz …… liczba ofert  nie spełniających wymagań  formalnych. 

4. Do postępowania powołano Komisję w składzie:

……………………………………….

……………………………………….

……………………………………….

5. Po dokonaniu analizy dokumentów aplikacyjnych kandydatów pod względem spełnienia wymagań formalnych, wybrano następujących kandydatów:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wynik rozmowy
	Wynik testu

	1. 
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


6.Lista ofert nie spełniająca wymogów formalnych:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Powód nie spełnienia wymogu formalnego

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


7. Zastosowano następujące metody i techniki naboru (wyjaśnić jakie):

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……

8. Uzasadnienie wyboru:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Protokół sporządził:






Zatwierdził:

………………………………………..


…………………………………

(data, imię i nazwisko pracownika)                

Podpisy członków Komisji:

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

załącznik nr 2 do Regulaminu

Data………………………………

…………………………… 

       (imię i nazwisko)

…………………………… 

       (stanowisko)

…………………………………

OŚWIADCZENIE CZŁONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Uprzedzony o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania oświadczam, że:

nie pozostaję w  związku małżeńskim , w stosunku pokrewieństwa  lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem związany z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z żadnym z  kandydatów;

nie pozostaję z  żadnym kandydatem, w takim stosunku prawnym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej bezstronności.

                                                                ………………………………………………..

                                                                     (podpis członka Komisji)

W związku z zaistnieniem  jednej z powyższych okoliczności podlegam, wyłączeniu z niniejszego postępowania rekrutacyjnego.

                                                     dnia…………………………………..

                                                        ……………………………………………………………..

                                                                   (podpis członka Komisji)

załącznik nr 3 do Regulaminu

LISTA KNDYDATÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy………………………………………………………………………...

Informujemy, że w wyniku wstępnej oceny na w/w stanowisko pracy do II etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

LP
Imię i nazwisko




Miejsce zamieszkania

1
…………………………………….


……………………………………

2
…………………………………….


……………………………………
3 
……………………………………..


……………………………………
4
…………………………………….


……………………………………

5
…………………………………….


……………………………………

II etap naboru/rozmowa kwalifikacyjna i (lub) test/ odbędzie się………………………..

w dniu o godz…………………….

załącznik nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO
………………………………………………………………………
Zakład Gospodarki Komunalnej w Szudziałowie, ul. Bankowa 1  informuje, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko została wybrana 

Pan (i)  ……………………………………………………… zam. ……………………………………………………………………..
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
załącznik nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO
……………………………………………………………………….
Zakład Gospodarki Komunalnej w Szudziałowie, informuje, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko nie została wyłoniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów (lub braku kandydatów).

Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
