Zatacznik do zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty

w Janikowie z dnia 02 kwietnia 2025 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Zespole
Oswiaty w Janikowie
Rozdzial 1

Wszczecie procedury rekrutacyjnej

§ 1.1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Miejsko-
Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie.

2. Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie moze w kazdym
czasie podja¢ decyzj¢ o zamknigciu procedury rekrutacyjne;.

Rozdzial 2

Etapy naboru
§ 2.1 Ustala si¢ nastgpujace etapy procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Janikowie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko;
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
4) analiza dokumentow aplikacyjnych;
5) selekcja kandydatdéw 1 sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru;

6) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial 3

Komisja Rekrutacyjna

§ 3.1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty
w Janikowie, wyznaczajac jej przewodniczacego i od 2 do 3 cztonkow;

2. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne



stanowisko urze¢dnicze.
Rozdzial 4

Przyjmowanie i analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 4.1. Dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy

naboru nr ..../... na stanowisko pracownika samorzadowego w Miejsko-Gminnym Zespole
Oswiaty w Janikowie”, przyjmowane sg w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Janikowie.
W przypadku dokumentoéw nadestanych poczta, decyduje data wptywu dokumentow do
Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty w Janikowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegdlnosci :

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie dyploméw lub swiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie;

5) oswiadczenia:

a) 0 zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej zdolno$ci

do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,

e) o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnos$ci objetych zakresem zadan na
stanowisku, na ktore odbywa si¢ nabor,

3) kserokopie:

a) referencji,

b) swiadectw pracy,

c¢) zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

d) innych dokumentdéw potwierdzajacych przydatnos$¢ do pracy na danym stanowisku.

4. Kandydat zobowigzany jest poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.

§ 5. Dokumenty aplikacyjne nadestane po uptywie terminu, o ktérym mowa

w ogloszeniu o naborze, jak rowniez dokumenty aplikacyjne nadestane poza ogloszeniem,
nie beda rozpatrywane.

§ 6.1. Analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych, po uptywie terminu do ich



sktadania, dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych jest :

1) sprawdzenie kompletnosci dokumentow aplikacyjnych;

2) poréwnanie danych zawartych w ztozonych dokumentach z wymaganiami

formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu;

3. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych Komisja
Rekrutacyjna sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy spelniajag wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7.1. O miejscu, czasie 1 procedurze selekcji kandydatow, o ktorych mowa w § 6

ust.3, powiadamia si¢ kandydatéw telefonicznie lub poczta elektroniczng na wskazany
w ofercie numer telefonu lub adres e-mail.

Rozdzial 5

Selekcja kandydatéw 1 sporzadzenie protokolu przeprowadzonego naboru

§ 8.1. Selekcji kandydatow spetniajacych wymagania formalne dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

2. Dopuszcza si¢ nastepujaca procedure selekcji:

1) test kwalifikacyjny;

2) rozmowe kwalifikacyjna.

3. Decyzje dotyczaca zastosowania wobec wszystkich kandydatow danej

procedury selekcji podejmuje, wiekszoscia gtosow, Komisja Rekrutacyjna. W przypadku
rownosci gtosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

4. Informacje¢ o wybranej procedurze selekcji, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie.

§ 9.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci

niezbednych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.

2. Kazde z pytan w teScie ma ustalong wcze$niej skalg punktowa.

§ 10.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci

niezbednych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.

2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna bada :

1) wiedz¢ merytoryczna, predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace

prawidlowe wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku;

2) posiadang przez kandydata wiedz¢ na temat zasad funkcjonowania samorzadu



terytorialnego;

3) cele zawodowe kandydata.

3. Odpowiedzi kandydatéw na zagadnienia przygotowane przez Komisje¢

Rekrutacyjng, oceniane sg przez kazdego z jej cztonkow w skali od 0 do 5 punktow.

§ 11. Kandydaci poddawani testowi kwalifikacyjnemu lub rozmowie kwalifikacyjnej
potwierdzaja swoja tozsamo$¢ okazujac cztonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej zadanie,
dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjeciem.

§ 12.1. Pracownikiem samorzadowym zostanie kandydat, ktory uzyskat najwicksza
liczbg punktow.

2. Jezeli najwigksza, takg sama liczbe punktéw uzyskat wigcej niz jeden kandydat,
przeprowadza si¢ dodatkowa rozmowe kwalifikacyjng z tymi kandydatami. Odpowiedzi
kandydatéw na pytania zadawane podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej punktowane
sa w skali, o ktorej mowa w §10 ust.3.

3. W przypadku gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktory wycofa

swoja oferte, przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej podejmuje decyzje o zamknigciu
procedury naboru.

4. W sytuacji gdy kandydaci nie przedstawia poziomu wiedzy 1 doswiadczenia,

ktore potrzebne sg na danym stanowisku pracy, Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje
o zamknigciu procedury naboru bez wybrania ktoregokolwiek z kandydatow.

§ 13.1 Po zakonczeniu procedury selekcji Komisja Rekrutacyjna sporzadza protoko6t
przeprowadzonego naboru. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor
Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie.

2. Wzo6r protokotu przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

§ 14. Kandydat, o ktorym mowa w §12 ust.1 zobowigzany jest do przedtozenia
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, najpoznie;j
w dniu planowanego zatrudnienia.

§ 15.1. Gdy kandydat, o ktérym mowa w §12 ust.1, nie przyjmie zaproponowanych
warunkow pracy i placy, zatrudnia si¢ kandydata, ktory otrzymat kolejng najwieksza liczbe
punktow, a w przypadku jego braku, zamyka si¢ procedur¢ naboru.

2. Pisemne o$wiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw

pracy 1 ptacy kandydat przedktada Przewodniczagcemu Komisji Rekrutacyjne;.

3. Przez nieprzyjecie zaproponowanych warunkéw pracy i ptacy rozumie si¢

réwniez niepodpisanie umowy o prace w ciggu dwoéch tygodni od przedtozenia jej projektu



kandydatowi.
Rozdzial 6

Informacja o zakonczeniu procedury 1 wyniku naboru

§ 16. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, przez okres co najmniej 3 miesigcy, na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie
(www.mgzo.janikowo.biposwiata.pl).

Rozdzial 7

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 17.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktéorym nawigzany zostanie stosunek pracy,
wiacza si¢ do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych na pisemny wniosek kandydata zlozony w terminie jednego miesigca

od dnia zakonczenia naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty zostaja zniszczone.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Zespolu OSwiaty

w Janikowie



