Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Zespotu Szkét

w Chmielniku z dnia 13.12.2022r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W POWIATOWYM ZESPOLE SZKOt W CHMIELNIKU

Podstawa prawna: art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530)

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikdéw samorzadowych na stanowiskach

urzgdniczych w Powiatowym Zespole Szkét w Chmielniku na podstawie umowy o prace,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty w oparciu o potrzeby
wynikajgce z organizacji pracy szkoty.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana w czasie pozwalajagcym na unikniecie
zakiocen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;j.
Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisjeg Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.

2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat I
Etapy naboru
§3

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Weryfikacja zgodnosci ztozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami formalnymi,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze .
4. Wytonienie kandydata.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
7. Ogtoszenie wynikéw naboru.

8. Zawarcie umowy o prace z wytonionym kandydatem.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zespotu Szkét w Chmielniku
ul. Dygasiriskiego 11, 26-020 Chmielnik.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreélenie wymagan zwigza nych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentdw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

g)informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,



h)informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych
§5
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeri nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

o zyciorys — CV z oryginalnym podpisem,

° list motywacyjny — z oryginalnym podpisem,

. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

] kopie innych dokumentéw poswiadczajacych o dodatkowych kwalifikacjach

i umiejetnosciach,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

o zaswiadczenie o niekaralnosci,

. zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatow ,
ktorzy zamierzaja skorzystac¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych

° oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

o oswiadczenie , ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

o wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Sktadane dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentéw potwierdzié za zgodno$¢
z oryginatem.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane

tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko

/

w formie pisemnej (nie online).



4. Nie ma moiliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Rozdziat VI
Selekcja kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez

kandydatéw.

3. Celem analizy dokument6w jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonym w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokument6w jest wstepne okreélenie mozliwoéci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5.Kandydaci spetniajacy wymagania formalne otrzymuijg informacje telefoniczng z zaproszeniem na
rozmowe kwalifikacyjna.

6.Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwoé¢ oceny :

-predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

-obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowisku zajmowanym przez kandydata
-celéw zawodowych kandydata.

7. Nie stawienie sige kandydata w wyznaczonym miejscu i terminie jest jednoznaczne z rezygnacja
kandydata z udziatu w naborze.

Rozdziat Vii
§7
1.Decyzjg w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

2.W przypadku nie rozstrzygniecia naboru ze wzgledu na brak oferty spetniajgcych wymogi okreslone
w ogtoszeniu, Dyrektor moze podja¢é decyzje o ponownym przeprowadzeniu postepowania.



Rozdziat Vill
§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru zawierajacy informacje , o ktérych mowa w art.14 ust.2 Ustawy o pracownikach

samorzadowych.
2. Sporzadza informacje o wynikach naboru .
3. Umieszcza informacje o wynikach naboru na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego

Zespotu Szkot w Chmielniku oraz w Biuletynie informacji Publicznej

Rozdziat IX

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w ksiegowosci jednostki
przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata , a nastepnie komisyjnie

znhiszczone,

3. Do zniszczenia dokumentacji zostanie powotana Komisja przez Dyrektora Szkoty, ktéra sporzadzi
protokot z tych czynnoéci i dotaczy do dokumentacji naboru.

4. Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigcy od dnia zakoriczenia procedury naboru,
nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw , odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne

o$wiadczenie.
Rozdziat X
1.Wszelkie zmiany w Regulaminie nastepujg w formie pisemne;j.

2.W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie maja zastosowanie przepisy , ktore
stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do pracownikdw samorzgdowych.



