Zarzadzenie Nr.4/2017
Kierownika Samorzgdowego Centrum Os$wiaty
w Malogoszczu z dnia 09 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na stanowiska urzednicze w Samorzgdowym

Centrum Oswiaty w Malogoszczu.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym (Dz.U.z
200Troku Nr 142,poz. 1591 z pézn.zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr.223 poz.1458) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
W celu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Samorzadowym Centrum

Oswiaty w Matogoszczu wprowadzam do stosowania procedury naboru stanowigce
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatagcznik Nr |
do Zarzadzenia Nr.4/2017

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Samorzgdowym Centrum O$wiaty w Malogoszczu

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

§]

Ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych(Dz.U.Nr.223 poz.1458)

Centrum — rozumie si¢ Samorzadowe Centrum Os$wiaty w Matogoszczu
Kierownik Centrum — rozumie si¢ Kierownika Samorzadowym Centrum
Os$wiaty w Matogoszczu.

. wolnym stanowisku urz¢dniczym- rozumie sie przez to stanowisko, na

ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony nabor na to
stanowisko albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

- Procedurze naboru- rozumie sig przez to postanowienia niniejszej

procedury.

Rozdzial 11

Cele i zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2

I.Celem procedury jest okreslenie zasad naboru pracownikéw na wolne

stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowiska pracy.

2.Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje :

- zatrudnienia pracownika na zastepstwo

- stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewnetrznego

- stanowisk obsadzanych w drodze przeniesienia pracownika samorzadowego
z innej jednostki

- wewnetrznych przesunigé na istniejgcych stanowiskach, oraz w przypadku
zmian reorganizacyjnych.



Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§3

I.Decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Kierownik Centrum.

2. Kierownik dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny dokonuje
analizy mozliwosci wewnetrznych przesunig¢ na istniejacych stanowiskach
pracy. Procedura naboru nie obejmuje sie przypadkow zwigzanych z pobytem
pracownika na urlopie macierzynskim, wychowawczym, bezptatnym,
dtugotrwatym zwolnieniem chorobowym. W tych przypadkach pracownicy
mogg by¢ zatrudnieni na podstawie umowy na zastepstwo.

3. Inspektor ds. kadr w Centrum przedstawia Kierownikowi do akceptacji
projekt opisu stanowiska pracy na wolne stanowisko urzednicze.
4.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Kierownika powoduje
rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Powolanie komisji konkursowej

§4

I. Postgpowanie wedtug niniejszej procedury przeprowadza komisja
rekrutacyjna w skladzie:
-.Kierownik Centrum
-.Glowny ksiegowy
- Inspektor ds. kadr w Centrum

2.Funkcje sekretarza komisji kazdorazowo petni Inspektor ds. kadr

3.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko pracy.

4.Zadaniem komisji jest:

- wstgpna ocena dokumentdw aplikacyjnych i ich analiza pod wzgledem
formalnym

- weryfikacja koncowa kandydatow

- sporzgdzenie protokotu koncowego przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze.
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Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

- Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen Urzgdu Gminy zgodnie z art..13 ust 1 ustawy o pracownikach

samorzadowych przez okres nie krotszy niz 10 dni od dnia ogloszenia

nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) Oferta z wnioskiem o zatrudnienie

2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej(CV)

3) kserokopie swiadectw pracy

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

5) kserokopie zaswiadczen o ukofnczonych kursach, szkoleniach

6) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy

7) oryginat kwestionariusza osobowego

8) aktualne zaswiadczenie lekarskie

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
naboru danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych(Dz.U.z 2002 r.Nr.101 poz.926 z pozZn.zm.)

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej

4.Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub pocztg, gdzie decyduje

5

data stempla pocztowego

. Nie dopuszcza sie przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg

clektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r o podpisie
elektronicznym- ( Dz.U. z 2001r. Nr.130 poz.1450 z p6zn.zm.)

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza

ogtoszeniem. Dokumenty sktadane poza ogloszeniem podlegajg zwrotowi.

7. Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposob chronologiczny zgodnie z

ogloszeniem o naborze.

8. Procedurg naboru przeprowadza sie nawet w sytuacji ztozenia dokumentow

aplikacyjnych przez jednego kandydata.



Rozdzial VI
Wstepna ocena dokumentéw aplikacyjnych ich analiza pod wzgledem
formalnym.

§6

I.Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyijna.

2.Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3.Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu i sporzadzeniu listy
kandydatow spetniajacych te wymagania.

4.Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5.Dokumentacja aplikacyjna niespeniajaca wymogow formalnych jest
zwracana kandydatowi.

0.7 przeprowadzonego komisyjnego otwarcia ofert i ich weryfikacji nalezy

sporzadzi¢ protokot podpisany przez wszystkich cztonkow komisji.

7. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostang powiadomione na

pismie o dacie, miejscu oraz formie selekcji koncowej.

Rozdzial V11
Weryfikacja koncowa kandydatow

§7

Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna

Komisja kwalifikacyjna moze zdecydowaé o przeprowadzeniu wytacznie

rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

l. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy, z zakresu samorzadu
terytorialnego oraz wiedzy zawodowe;j.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa.
Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie uzyskaé 50 punktow

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
4.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
-predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujgce prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw
- posiadang wiedzg¢ na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko



- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata
- cele zawodowe kandydata

5.Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatom punkty w skali 0-10. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te
same lub podobne pytania.

6. Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzadza sie na kwestionariuszu
oceny kandydata — rozmowa kwalifikacyjna, ktory przygotowuja cztonkowie
komisji rekrutacyjne;j.

7. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory w selekeji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z
testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziat VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

pracy.

§8
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot
zgodnie z wymogami okreslonymi w art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Rozdziat IX
Upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

§9

I. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy zgodnie z wymaganiami
art.15 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru.

9

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 10

|.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

2.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie



rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.

. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wytgcznie do wiadomosci tych osob, ktore biorg bezposredni
udziat w naborze i podlegajg ochronie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.



