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Zarzadzenie Dyrektora Szkoly Nr 4 / 2019
z dnia 31 maja 2019 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkot Nr 1 w Otwocku

Na podstawie art. 7 pkt 4 i art. 11 do art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902 z pdzn. zm.) ustalam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Zespole Szkot Nr 1 w Otwocku w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w sktadzie:
Przewodniczacy — Izabela Szczeblewska — starszy specjalista ds. administracji
cztonek — Bozena Wierzbicka — kierownik administracyjno-gospodarczy
cztonek — Barbara Gomota — sekretarz szkoty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zat. do Zarzadzenia Nr 4/2019 Dyrektora Zespotu
Szkét Nr 1 w Otwocku z dnia 31 maja 2019 r.

REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W ZESPOLE SZKOL NR 1
W OTWOCKU

§1
1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, zwane dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym jest otwarty 1 konkurencyjny.
2. Za organizacj¢ i przebieg naboru odpowiada Dyrektor Zespotu Szkoét Nr 1.
3. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza komisja ds. naboru na wolne
stanowiska urzednicze.
§2
Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Dyrektor.
§3
1. Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1, w drodze Zarzadzenia, powotuje komisje ds. naboru na
wolne stanowiska urzednicze zwang dalej komisja rekrutacyjna.
2. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
§4
Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa zawierajagca rozmowe kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru,
6) ogloszenie wynikdéw naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§5
1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze obligatoryjnie
zamieszczane jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkot Nr 1.
2. Ogtoszenie zawiera w szczeg6lnosci:
a) nazwe 1 adres Zespotu Szkot Nr 1
b) okreslenie stanowiska pracy;
c¢) okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;
d) okreslenie wymagan dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem;
e) wskazanie zakresu obowigzkow wykonywanych na stanowisku;
f) informacje o warunkach pracy na stanowisku;
g) wskazanie wymaganych dokumentéws;
h) okreslenie terminu, nie krotszego niz 10 dni od opublikowania ogloszenia w BIP oraz
miejsca sktadania dokumentow.
3. Wzér ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.
§6
1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest zlozy¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — (CV),
3) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow poswiadczajacych
wyksztalcenie (Swiadectwo, dyplom, zaswiadczenie o odbytych studiach, lub inne),
4) kwestionariusz osobowy (dostgpny na BIP Zespotu Szkot Nr 1 w Otwocku),



5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o odbytych kursach i1 szkoleniach) o ile kandydat nimi dysponuje,

6) oswiadczenie o nickaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

9) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych ewentualng
niepetnosprawnosc.

2. Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych sg rowniez zobowigzani do ztozenia wraz z
dokumentami wymienionymi w ust. 1 kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

§7

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami niezb¢dnymi oraz dodatkowymi okreslonymi w ogloszeniu, a takze analiza
kompletnosci ztozonych przez kandydatow dokumentow.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, a takze przedtozyli wszystkie wymagane
dokumenty.

§ 8

1. Na rekrutacje koncowa sktadajg sie:

1) analiza dokumentéw przedtozonych przez kandydatow pod katem spetniania przez nich
wymogow dodatkowych okreslonych w ogloszeniu,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. W przypadku przedtozenia dokumentdéw aplikacyjnych przez jednego kandydata, ktore
spelniajag wymagania okreslone w ogloszeniu, komisja podczas rekrutacji koncowej,
przeprowadza wytacznie rozmowe kwalifikacyjna.

§9
1. Celem analizy dokumentow przedtozonych przez kandydatow pod katem spetniania przez
nich wymogow dodatkowych okreslonych w ogloszeniu, jest wskazanie kandydatow z
najwyzszymi kwalifikacjami oraz doswiadczeniem zawodowym.
2. Za spetnienie wymogoéw dodatkowych okreslonych w ogloszeniu kandydat otrzymuje od 0
do 5 pkt.

§ 10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz praktyczne sprawdzenie predyspozycji do
zajmowania wskazanego w ogloszeniu stanowiska.
2. Rozmowge kwalifikacyjng przeprowadza komisja.
3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat dokonuje autoprezentacji, cztonkowie komisji
moga zadawa¢ dodatkowe pytania z zakresu przebiegu kariery zawodowej, cech zawodowych
1 osobowosciowych a takze innych sprawdzajacych praktyczng wiedze 1 umiejetnosci
wymagane na oferowane stanowisko.
4. Kazdy cztonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 5, w zaleznosci od
stopnia poprawnos$ci wypowiedzi.

§ 11
1. Z przeprowadzonej rekrutacji komisja sporzadza protokot, pod ktérym podpisujg si¢
wszyscy cztonkowie komisji.
2. Protokot jest zatwierdzany przez Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1.
3. Protokoét zawiera:



1) informacje¢ o liczbie zgtoszonych w procedurze aplikacji, ze wskazaniem ile spetniato
wymogi formalne,

2) informacj¢ o metodzie i technice przeprowadzenia naboru, ze wskazaniem terminéw i
miejsc kolejnych etapow naboru,

3) informacjg, czy na stanowisko pracy mogag by¢ dopuszczone osoby z orzeczong
niepelnosprawnoscia,

4) liste kandydatéw spetniajacych wymogi formalne,

5) list¢ nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktdrzy uzyskali w procedurze naboru
najwyzszg liczbe punktéw, wraz z informacjg o posiadaniu przez nich orzeczenia o
niepetnosprawnosci,

6) wskazanie kandydata do zatrudnienia po zakonczeniu procedury naboru, wraz z
uzasadnieniem.

4. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 12
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia
protokotu przeprowadzenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Zespotu Szkot Nr 1 przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja , o ktorej mowa w ust. 1 zawiera nastgpujace dane:
1) wskazanie Zespotu Szkét Nr 1 i jego adres,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, lub kierowniczego stanowiska urzgdniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§13
Jezeli w okresie 3 miesigecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepis § 13 ust 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14
1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zatacza si¢ do jego
akt osobowych.
2. Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
przechowuje komorka kadrowa Zespotu Szkot Nr 1.
3. Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji nie spetnity wymogow formalnych sg
komisyjnie niszczone przez komisj¢ rekrutacyjna.
4. Z procedury niszczenia sporzadza si¢ protokot.
5. Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
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