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Z dnia 6 grudnia 2017 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Obshugi Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz § 8 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 0137/1/17 Dyrektora Zespotu
Obstugi Placéwek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej z dnia 02 stycznia 2017 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych we Wreczycy
Wielkiej

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej”, stanowiagcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

>



Zespdt “utluf‘l Placowak 05w fiatowych

Wreazycy Wielkie) Zalgcznik Nr |

—— Wrsmn Wielka, ul. Szkolna 1 do Zarzqdzenia Nr 0137/6/7
ek i ef /‘:D» 34 317 00 22 Dyrektora Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych
NIP 574-10-84-177 we Wreczycy Wielkiej z dnia 6 grudnia 2017 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W ZEPOLE OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH WE WRECZYCY WIELKIEJ

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Zespole Obshugi Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okre$la szczegétowe zasady zatrudniania pracownikoéw w Zespole Obstugi Placéwek
Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej na podstawie umowy o prace z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika.

4. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

Postanowienia ogéine
§1

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Zespole - nalezy przez to rozumieé Zespdt Obstugi Placowek O§wiatowych we Wreczycy Wielkiej,
2. Dyrektorze Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
we Wreczycy Wielkiej ,
3. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz.U. 22016 1. poz. 902 z pdzn. zm.),
4. Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198
z pbdzn. zm.),
5. Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Zespohu.
2. Podstawe rozpoczecia procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze stanowi
wniosek o przyjeciu nowego pracownika sporzadzony przez Dyrektora Zespolu. Wniosek zawiera
réwniez opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.
3. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:
a) w opisie stanowiska nalezy podaé:
- nazwe stanowiska pracy,
- miejsce w strukturze organizacyjne;j,
- cel istnienia stanowiska,
- zakres obowigzkow,
- uprawnienia wynikajace ze stanowiska.



b) wymagania wobec kandydatow powinny obejmowac:
- wyksztalcenie (poziom i kierunek),
- kwalifikacje (zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe),
- do$wiadczenie zawodowe i staz pracy,
- umiejetnoscei,
- cechy osobowe i predyspozycje,
- inne wymagania.
¢) zakres czynnosci powinien obejmowaé zakres podstawowych i dodatkowych obowiazkéw do
wykonania, upowaznienia i odpowiedzialnosci pracownika.
Wzor wniosku z uzasadnieniem, opis stanowiska pracy, wymagania wobec kandydata i zakres
czynnosci — stanowi zalgczniki : 1a, 1b, 1c¢ do niniejszego regulaminu.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zespotu w sktadzie:
- Dyrektor Zespotu,
- osoba prowadzaca kadry w Zespole,
- pracownik zatrudniony w Zespole
2. Funkcje sekretarza komisji petni osoba prowadzaca kadry w Zespole.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy
§4
1. Osoba prowadzaca kadry w Zespole przygotowuje ogloszenie o naborze i przedstawia je
Dyrektorowi Zespotu do akceptacji.
2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,
b) zyciorys (CV) wraz z informacja o wyksztalceniu i opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej, dane kontaktowe),
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
e) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,
f) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.



3. Dodatkowe dokumenty kazdorazowo zostana okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia w BIP o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze
i tylko w formie pisemne;j.

5. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub poczts, gdzie decyduje data wplywu do
Zespotu.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

8. Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

Wste¢pna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4, Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Informacja o kandydatach
§7
1. Informacja o kandydatach , ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o kandydatach, ktorzy
zostali zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostaje umieszczona w Biuletynie informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Zespotu.
Wzor informacji stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Post¢powanie konkursowe — selekcja koncowa kandydatow
§8
1. Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé :
a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,
b) posiadang wiedz¢ z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
5. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 10.
Ogloszenie wynik6w oraz sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.
§9
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku urzedniczym.



3. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzony jest protokét przez osobg prowadzaca kadry
w Zespole.
4, Protokét zawiera w szczegdlnosei :
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt prowadzony nabor,
b) liczbg kandydatow,
¢) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhig poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
e) uzasadnienie dokonanego wyboru,
f) sktad komisji przeprowadzajacej nabér
Protokol nie podlega publikacji.
Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

Informacja o wynikach naboru
§ 10
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Zespotu przez okres co najmnie]
3 miesiecy.
2. Informacja o wynikach naboru powinna zawieraé:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie¢ odpowiednio.
Wzor informacji stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotagczone
do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przez
okres 3 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb, beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatgceznik Nr la
do niniejszego regulaminu

Wreczyca Wielka, dnia .....................

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Wszczynam procedurg naboru na stanowisko .......ooovees viiiiiiiiiiii e .

W Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej.

Wakat powstal ze wzgledu na:
a) przejscie pracownika na emeryture, rentg,
b) powstanie nowej komorki,

¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

(data i podpis Dyrektora Zespotu)



Zatgcznik Nr 1b
do niniejszego regulaminu

A. OPIS STANOWISKA PRACY
1. Informacje og6lne dotyczace stanowiska pracy:

] 7101000 1) (o SR PP

2. Cel istnienia stanowiska pracy (opisaé):

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

............................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1. Wyksztatcenie (charakter i typ SZKOIY) .ovvviiii e
2. Wymagany profil (SpecijalnosC). ... .ouiniiniiriiit e
3. ODbligatory)Ne UPTAWIIEIIA .. vverttrtentettent et enteeteeneete et esees e n e saeeraeeteeneereeseraeaneeeeenes

4, DOSWIAACZENIE ZAWOUOWE. . .. ettt ettt e e e e e



b) winnych jednostkach. ... e

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE ... uuuineiititiit e et e e et e e e e e eens

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................



Zatgcznik Nr [ ¢
do niniejszego regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI
1. Stanowisko slIZbOWe ... i e
2 ODOWIGZKI. ... e
3. Zakres odpowiedzialnosci:
4. Zakres upowaznien:
S. Zastepstwo:
ZATWIERDZAM
(podpis Dyrektora Zespotu)



Zalgeznik Nr 2
do niniejszego regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR ZESPOLU OBSEUGI PLACOWEK OSWIATQWYCH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ....cccieiiiitiiiiiiiiiiiiiniieiiiieiimecssisssiiscsscssscns

1. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
..........................................................................................................................

............................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:

a/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b/ zyciorys (CV) wraz z informacja o wyksztalceniu i opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej, dane kontaktowe),

c/kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

d/ kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

e/ oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

t/ o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu w lub pocztg na adres: Zespédt Obstugi
Placéwek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej, ul. Szkolna 11, 42-130 Wreczyca Wielka z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko ........coeeveviiiiiiiiiiiiiiiiniiiiien w Zespole Obslugi Placowek
Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej” w terminie do dnia ............ooiiiiiiiiiiiii e,
(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP i na tablicy ogtoszern w ZOPO).
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Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢é opatrzone klauzula, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458).

..........................................................

(data i podpis Dyrektora Zespotu)

11



Zalgeznik Nr 3
do niniejszego regulaminu

INFORMACJA O KANDYDATACH,
KTORZY ZGLOSILI SIE DO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH WE WRECZYCY WIELKIEJ

Na Stanowisko .....o.ovviiiiiiiiiiiii e w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych
we Wreezycy Wielkiej zglosito sie ............ kandydatow.
Do dalszego procesu rekrutacji zostato zakwalifikowanych ............ kandydatow.

Z kandydatem/ka/ zakwalifikowanym/na/ do dalszego procesu rekrutacji zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna.

Przedmiotem rozmowy beda zagadnienia z zakresu:

..........................................................................................................................
............................................................................................................................

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ ............oooeviiiiiiiiiiiiiinn., 0g0dz. ..oooviiiiiiii

w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych ul. Szkolna 11, 42-130 Wregczyca Wielka.

.........................................

(data i podpis Dyrektora Zespoiu)

Wreczyca Wielka, dnia ........oocoeveviininnnn. I.

12



Zalgeznik nr 4
do niniejszego regulaminu

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANQYDAT()\}’
NA STANOWISKO PRACY W ZESPOLE OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

W Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabor na stanowisko ..........ooeiiiiiiiii e

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje przestato
....................... kandydatéw:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

w tym spelniajacy wymogi formalne:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

2. Nabor przeprowadzita Komisja rekrutacyjna w skiadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0137/6/17 Dyrektora Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej z dnia 6 grudnia 2017 roku w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze wybrano nastepujacych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Migjsce zamieszkania

13



4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

- bezposrednia rozmowa kwalifikacyjna kandydata z Komisja rekrutacyjna,

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

6. Zalaczniki do protokolu:

1. Kopia ogtoszenia,
2. Kopia dokumentéw ..... kandydatow,
3. Wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

ZATWIERDZIL

...................................................

(podpis Dyrektora Zespotu)

Protokét sporzadzit/a:

....................................
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Zalgeznik Nr 5
do niniejszego regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

NA STANOWISKO URZEDNICZE

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

W ZESPOLE OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH WE WRECZYCY WIELKIEJ
UL. SZKOLNA 11, 42-130 WRECZYCA WIELKA

Dyrektor Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej informuje, ze w wyniku

zakonczenia procedury naboru na stanowisko Urzednicze ...........ooovvviviiiiiiiii

zostal/a/ wybrany/a/ Pan/i ... e

...........................................................................................................................
............................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

..................................................

(podpis Dyrektora Zespolu)

Wreczyca Wielka, dnia ..........ooooiiiinni, .
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