Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2011
Kierownika GZO w Bobrownikach

z dnia 1 wrzes$nia 2011 r.

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATY W BOBROWNIKACH

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Nabor pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole Oswiaty
w Bobrownikach odbywac si¢ bedzie w oparciu o zasade jawnosci, otwarto$ci
1 konkurencyjnosci.
Celem regulaminu jest zagwarantowanie rownego dostgpu do stanowisk urz¢dniczych
1 weryfikacja kandydatéw do pracy w oparciu o kryterium fachowosci.
Regulamin okre$la procedur¢ naboru pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, z wyjatkiem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.
Stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego regulaminu oznaczaja stanowiska
okreslone w drodze rozporzadzenia Rady Ministrow.
Niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,
b) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (zastepstw chorobowych, macierzynskich),
c) stazystow kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy do odbycia stazu zawodowego.
Regulamin obejmuje czynno$ci od momentu przygotowania naboru do wylonienia

kandydata do pracy.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

GZO — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespdt Oswiaty w Bobrownikach,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Zespotu Os$wiaty w
Bobrownikach,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

Kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.



Rozdziat 11
PODIJECIE DECYZIJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKA

§3
W przypadku koniecznosci przyjecia nowego pracownika decyzje o rozpoczegciu procedury

podejmuje Kierownik GZO w Bobrownikach.

Rozdzial 111
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§4

1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwiazanych z naborem na wolne stanowisko
urzednicze powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna.

2. Komisj¢ rekrutacyjna powotuje kazdorazowo kierownik.

3. W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 oséb, w tym przewodniczacy komisji, sekretarz i
cztonkowie komisji.

4. Sktad komisji ustala kierownik.

5. Kierownik moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo osoby, posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.

6. W skiad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

7. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial IV
ETAPY NABORU

§5
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Ocena koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

A R

Informacja o wynikach naboru.



Rozdzial V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

§6
Projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko przygotowuje kierownik.
Ogtoszenie o naborze powinno w szczegdlnosci zawierac:
1) nazwg i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabor;
3) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej GZO pod adresem www.gzobobrowniki.bipstrona.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie GZO.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 3 dodatkowo w innym
miejscu, np. w prasie lokalnej.
Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdziatl VI
PRZYIMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§7
Po ogloszeniu o naborze umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej GZO 1 na
tablicy ogloszen GZO nastgpuje przyjmowanie dokumentow od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
Kandydat sktada w szczeg6lnos$ci nastgpujace dokumenty:
1) zyciorys — curriculum vitae;
2) list motywacyjny;
3) kserokopie §wiadectw pracy;
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;



6) referencje;

7) kwestionariusz osobowy;

8) inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko
w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow poza ogloszeniem.
Dokumenty ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie sa rozpatrywane.
Dokumenty sktadane sa w zamknigtych 1 opisanych kopertach, w terminie okre§lonym w
ogloszeniu, z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko w Gminnym Zespole O$wiaty w
Bobrownikach”.

Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w GZO w Bobrownikach lub przesta¢ poczta na

adres GZO (decyduje data faktycznego wptywu do GZO).

Rozdziat VII
WSTEPNA OCENA KANDYDATOW — ANALIZA ZE.OZONYCH DOKUMENTOW

§8
Po uptywie terminu sktadania dokumentow, komisja rekrutacyjna dokonuje ich analizy.
. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z ofertami ztozonymi przez
wszystkich kandydatow.
Komisja ocenia zgloszone oferty pod katem spelnienia wymogoéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.
. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 komisja sporzadza protokot.
Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

W dalszym postgpowaniu nie uwzglednia si¢ ofert nie spelniajacych wymogow

formalnych.
Rozdziat VIII
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
§9

Po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze, po przeprowadzeniu wstepne;j
kwalifikacji kandydatéw poprzez dokonanie analizy ztozonych dokumentdéw, komisja
ustala list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o

naborze.



Lista, o ktorej mowa w ust. 1 powinna zawierac:

1) imiona 1 nazwiska kandydatow;

2) miejsce zamieszkania kandydatow w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
Listg kandydatow upowszechnia si¢ niezwlocznie (nie podzniej jednak niz do 7 dni od dnia
zakonczenia przyjmowania ofert) w Biuletynie Informacji Publicznej GZO pod adresem
www.gzobobrowniki.bipstrona.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GZO.

Lista kandydatow, o ktérej mowa w ust. 1 1 2 bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszefi do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne sq dopuszczeni do kolejnego, drugiego etapu
naboru. Przewodniczacy wysyta zawiadomienie o terminie dalszego etapu postgpowania
konkursowego.

Rozdzial IX
OCENA KONCOWA KANDYDATOW

§ 10
Drugi etap postgpowania polega na przeprowadzeniu przez komisj¢ rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
posiadanie wiedzy na temat samorzadu terytorialnego szczebla gminnego, przepisOw
prawa w tym zakresie, prawa o$wiatowego, postgpowania administracyjnego itp.,
obowiazki i1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
osiagnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,
cele zawodowe kandydata.

Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa.



Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kazdemu z kandydatéw punkty w skali
od 1-10.

Komisja we wlasnym zakresie ustala wzor formularza pomocniczego do oceny kandydata
z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjne;.

Przy ocenie kandydata (oprocz rozmowy kwalifikacyjnej) komisja dokonuje oceny
merytorycznej ztozonych w ofercie dokumentow. Kandydat otrzyma dodatkowe punkty
za np. posiadanie wyksztalcenia wyzszego niz w ogloszeniu o naborze, dodatkowe
kwalifikacje (kursy specjalistyczne, znajomos¢ jezyka obcego). Za oceng merytoryczna

dokumentow kandydat moze otrzymac od 0 do 5 punktow.

§ 11
Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego komisja ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci 1 zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy.

Rozdziat X
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§ 12
Z czynnosci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego komisja sporzadza protokot,
ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie obecni na posiedzeniu.
Protokot powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor.
2) liczbg kandydatow;
3) imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug speiniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;
4) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne;
5) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;
6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



3. Kierownik GZO powiadamia osoby, ktorych kandydatury byty rozpatrywane, o wynikach

konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia ostatecznego posiedzenia komisji
konkursowe;.

§13

Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli:

zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,

mimo spetnienia warunkow okreslonych w pkt. 1, w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
stwierdzono, iz poziom umiej¢tnosci, do$wiadczenia zawodowego lub okreslonych
predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecznego wykonywania
obowiazkow stuzbowych.

Rozdzial XI
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 14
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki.
2) okreslenie stanowiska.
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego.
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
Informacje o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen w siedzibie GZO na okres co najmniej 3 miesigcy.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze

naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest



zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru.

W przypadku zaistniatej sytuacji upowszechnia si¢ nowa informacj¢ o wynikach naboru,

stosujac odpowiednio przepisy § 14.

1.

§ 16
Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony zostana dotaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu, o
ktorych mowa w § 9 niniejszego regulaminu i1 zostaly umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty pozostatych o0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



	Rozdział I

