Zatacznik do Zarzadzenia Nr 13 /2015/2016
Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych nr 2
w Knurowie z dnia 21.03.2016 roku

Regulamin

w sprawie zasad przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkét Zawodowych nr 2 w Knurowie

Na podstawie art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 18.12.2008 Nr 223, poz.1458 z pdzn. zm.)

§1
1. W Zespole Szkét Zawodowych nr 2 w Knurowie, zwanym dalej Szkota, zatrudnienie na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze odbywa sie na
podstawie naboru.
Celem regulaminu jest zatrudnienie pracownikdéw w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér
na stanowiska pracy.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktére
nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Zatrudnienie pracownikdéw na stanowiskach obstugi i stanowiskach pomocniczych odbywa
sie z pominieciem procesu naboru.

§2
1. Dyrektor Szkoty przygotowuje:

1) tres¢ ogtoszenia o naborze kandydata. Wzdér ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu;

Tres¢ ogtoszenia o naborze kandydata winna okresla¢:

1) informacje o warunkach i miejscu pracy na danym stanowisku;

2) zakres obowigzkow;

3) znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

4) wymagania konieczne;

5) wymagane dokumenty aplikacyjne;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

7) kwestionariusz personalny kandydata. Wzér formularza stanowi Zatacznik Nr 2
do niniejszego regulaminu;

8) oswiadczenie dotyczace popetnionego/nie popetnionego przestepstwa, zgodnie
z art.6 ust.3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;



10) oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informac;ji Publicznej danych osobowych kandydatéw;
Wzory o$wiadczen wymienionych w punktach 9-11 stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu;

11) okreslenie miejsca sktadania dokumentow aplikacyjnych;

§3
1. Informacje o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
a) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty,
b) zamieszczenie na stronie internetowej Szkoty.
2. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§4
1. Do przeprowadzenia rekrutacji powotuje sie komisje, w sktad ktérej mogg wchodzié:
1) dyrektor szkoty
2) wicedyrektor szkoty
3) pracownik administracyjny
2. Imienny skfad komisji kazdorazowo ustalany jest powotaniem Dyrektora Szkoty.

§5
1. Sekretarz szkoty przyjmuje dokumenty aplikacyjne i sporzadza wykaz kandydatow
ubiegajgcych sie o stanowisko pracy. Wzdr potwierdzenia odbioru dokumentéw
aplikacyjnych stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
2. W przypadku, gdy do danego naboru nie zostaty ztozone zadne dokumenty aplikacyjne lub
zostaty ztozone dokumenty nie spetniajgce wymagan formalnych, Dyrektor Szkoty moze
podja¢ decyzje o ponownym ogtoszeniu naboru.

§6

1. Komisja rekrutacyjna:
1) dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym, ustala liste kandydatéw do dalszej czesci naboru (wzor listy kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego
regulaminu);
2) ustala termin naboru i sporzgdza protokét z posiedzenia.
Informacje o czasie i miejscu prowadzenia naboru na stanowisko pracy umieszcza sie
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: http://bip.zsz2.powiatgliwicki.finn.pl oraz
na stronie internetowej Szkoty.

3) Komisja rekrutacyjna oprécz zadan wymienionych w ust. 1:
a) ustala metody i techniki przeprowadzenia naboru;
b) sporzgdza na formularzu ,Karta oceny spetnienia wymagan” indywidualne wyniki
ocen kandydatéw. Wzér formularza stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.



§7
1. Kandydaci w trakcie naboru oceniani sg punktowo i wynik koficowy sprowadzony jest
do oceny. Skala ocen obejmuje 5 stopni od 1 do 5:
5 — w petni odpowiada oczekiwaniom,
4 — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3 — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,
2 — spetnia oczekiwania tylko czesciowo,
1 — nie odpowiada oczekiwaniom.

§8
1. Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatow na
formularzu ,Karta rekrutacji”. Wzér formularza stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego
regulaminu.
2. W przypadku, gdy kandydaci osiggneli takg samg ilos¢ punktéw dla ustalenia kolejnosci
na liscie przeprowadza sie dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna.
3. Dyrektor szkoty sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru i sporzadza wykaz
kandydatéw z najwyzszg oceng, w przypadku wiekszej liczby kandydatéw, nie wiecej niz
pieciu oraz wskazuje kandydata do zatrudnienia.
Wz6r protokotu stanowi Zatgcznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

§9
1. W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez kandydata, ktory uzyskat najwyzsza
ocene uruchamia sie nastepujgce procedury:
a) do zatrudnienia proponuje sie kolejnego kandydata, ktéry otrzymat najwyzsza
ocene.
§10
1. Informacje o wynikach naboru umieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j:
http://bip.zsz2.powiatgliwicki.finn.pl Oraz na stronie internetowej Szkoty. Wzér informacji
o wynikach naboru stanowi Zatgcznik Nr 9 do niniejszego regulaminu.

§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgcza sie do jego
akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb biorgcych udziat w naborze sg do odbioru
w Sekretariacie przez okres 3 miesiecy, a nieodebrane protokolarnie zniszczone.



