Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2018
Dyrektora Zespotu Szkét w Ozimku
z dnia 03 wrze$nia 2018 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL W OZIMKU

§1
Regulamin, okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zespole Szkot w Ozimku.
§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje dyrektor szkoty.
2. Sporzadza si¢ opis stanowiska pracy na wolne stanowisko urzgdnicze w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze.
3. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
4. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz.1260 z pdzn. zm.)
§3
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje dyrektor szkoty.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) dyrektor szkoty
b) wicedyrektor szkoty,
c) gtowny ksiegowy
d) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,
e) inne osoby wskazane przez dyrektora szkoty.

3. Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjnej jest dyrektor lub wicedyrektor szkoty.

4. Prace Komisji Rekrutacyjnej prowadzone sa w sktadzie co najmniej 3-0sobowym, w tym
przewodniczacy.

5. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy nabor albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.



§4

1. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

1.

2.

3.

a) ogloszenie o naborze. Wzor stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu,
b) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
c) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych,
d) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
e) selekcje koncowa kandydatow w ramach ktorej moze by¢ przeprowadzony:
- test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
- badz tylko rozmowa kwalifikacyjna,

f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze —

zalacznik Nr 3 do Regulaminu,
g) ogloszenie wynikow naboru — zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§5
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Zespole Szkét w Ozimku umieszcza
si¢ zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych w Biuletynie Informacji
Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot
w Ozimku ul. Czgstochowska 24.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) w urzedach pracy,
b) w biurach posrednictwa pracy,
C) W prasie.
Dyrektor szkoty na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.
§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét w Ozimku

nastepuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych

praca na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) List motywacyjny

b) curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie od obecnego pracodawcy (w przypadku

wymogu stazu pracy),
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



f) kwestionariusz osobowy- zatacznik Nr 5 do Regulaminu,

g) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa umyslne,

h) oswiadczenie kandydata, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie i nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

o ktoére kandydat si¢ ubiega,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz w zataczonych do niego
dokumentach w oparciu o art. 6 ust.6 lit a. oraz art. 9 ust. 2 lit a. RODO.”

k) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w przypadku jesli kandydat taka

dziatalnos¢ prowadzi,

I) orzeczenie o posiadaniu stopnia niepetnosprawnosci,

D) o posiadaniu obywatelstwa polskiego

m) ewentualnie posiadane referencje.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001r
o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

§7
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Po przeprowadzonej analizie Komisja ustala liste¢ kandydatow spelniajacych wymagania
formalne.
§8
Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna, a w uzasadnionych przypadkach pisemny test
kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

§9

1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okres$lonej pracy.

2. Tresc¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan jednokrotnego wyboru), opracowuje Komisja
Rekrutacyjna.

3. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 15 pytan.
Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji.

6. Zaudzielenie prawidtowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje 1 punkt.



Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 10 punktow, przechodza do dalszego etapu naboru, tj. do
rozmowy kwalifikacyjnej.

§10

1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna przygotowujac tres¢ pytan.

=

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na te same pytania.
Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 punktow.
W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow takiej samej liczby punktéw
o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

§11
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot i podaje
informacj¢ o wynikach naboru, ktéra jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
ogloszen szkoty oraz opublikowana w BIP Zespotu Szkot w Ozimku.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.
Kandydata zatrudnia dyrektor szkoty.

§12

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu

i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres trzech miesiecy nastepnie

odestane aplikujacym.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob podlegaja zwrotowi, bedg odsytane lub mogag by¢

odbierane osobiscie przez zainteresowanych po okresie 30 dni od zakonczonego procesu

rekrutacyjnego.



Zakacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kKierownicze
stanowiska urzednicze w Zespole Szkot w Ozimku.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

(opis stanowiska pracy)

A. DANE PODSTAWOWE

Nazwa StanOWISKA PraCy: ...ouuiriiiit ittt ettt e e e e e e e e e aenaennenes

WYMIAE CZASU PIACY  ..eeieeie e e

Proponowany termin roZpOCZECIA PIACY .. ... .uuueenrenneneeneeeeeent e taeneeteaae e ateaneaneaneanens

GOOZINY PIACY . .vintitiiit et e et et e et e e et et e a e et

B. ZAKRES OBOWIAZKOW

2. Do$wiadczenie zawodowe:

Staz pracy minimum ..........cc.ccve.. lata, doswiadczenie w zakresie

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢:



4. Cechy osobowosci:

Opis stanowiska sporzadzit:



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzg¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Zespole Szkot w Ozimku

(pieczatka nagtowkowa Zespotu Szkot w Ozimku)

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespotu Szkot w Ozimku oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbgdne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

arwdE

Il. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

=

N

I11. Zakres obowiazk6w na stanowisku

(nazwa stanowiska jak wyzej)

IV.Informacja o:
1. o warunkach pracy na danym stanowisku - praca w budynku Zespotu Szkot w Ozimku przy ul.
Czestochowskiej 24 w pelnym wymiarze czasu pracy, Z przewaga wysitku umystowego, samodzielna,
wymagajaca dobrej ostro$¢ wzroku (obstuga monitora komputera),

2. 0 procentowym wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Zespole Szkot w Ozimku - udziat
procentowy etatow o0sob ze stopniem niepelnosprawnosci do ogolnej liczby etatow osob
zatrudnionych w miesigcu poprzedzajacym ogloszeniec WYNOSI .........ovveeviririeniineenenanenanennn %.

V. Wymagane dokumenty:
I. List motywacyjny



2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o prace — do pobrania w Zespole Szkot w Ozimku
ul. Czestochowska 24, pokdj nr 17.

4. Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe.

5.Dokumenty potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie (kserokopie $wiadectw pracy, za§wiadczenia)

6. Oswiadczenia:

a)o nickaralnos$ci za przestepstwa umyslnie,

b) kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie i nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore kandydat si¢
ubiega,

d) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz W zatagczonych do niego dokumentach
W oparciu o art. 6 ust.6 lit a. oraz art. 9 ust. 2 lit a. RODO.”

e) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w przypadku, jezeli kandydat takg dziatalno$¢
prowadzi
f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
7. Orzeczenie o posiadaniu stopnia niepetnosprawnosci,
8. Ewentualnie posiadane referencije.
9. Inne dokumenty:
a) \
b) :
c)

10. Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem: ,,Nab6r
na stanowisko urzednicze w Zespole Szkét w Ozimku” , w Sekretariacie szkoty (pokdj nr 17)
ul. Czgstochowska 24, 46-040 Ozimek w terminie do dnia do godziny ...........
Dokumenty, ktore zostana dostarczone do Zespolu Szkét w Ozimku po terminie okreslonym wyzej,
pozostang bez rozpoznania.

VL. Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w  Zespole Szkol w Ozimku" mozna zapoznaé si¢ W Zespole Szkot w Ozimku
ul. Czestochowska 24 (pokdj nr 17, I pietro) oraz na stronie internetowej
www.zsozimek.biuletyn.info.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 77 4651918

VII. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
www.zsozimek.biuletyn.info.pl oraz na Tablicy Ogloszen Zespotu Szkot w Ozimku
ul Czestochowska 24, 46-040 Ozimek.



http://www.zsozimek.biuletyn.info.pl/

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzg¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Zespole Szkot w Ozimku.

PROTOKOL
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkoét w Ozimku
NAa StANOWISKO «..vvvviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko aplikacje przestato ...................
kandydatow, w tym spetniajgcych wymogi formalne...........................
2. Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano 5 nastgpujacych kandydatow uszeregowanych
wedtug spehiania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Miejsce Wynik
Lp. Imig i nazwisko i i Wyniki testu
zamieszkania rozmowy
1
2
3
4
5

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru

6. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej.



Protokét sporzadzit:

/Data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kKierownicze
stanowiska urzednicze w Zespole Szkot w Ozimku.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Dyrektor Zespolu Szkét w Ozimku informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

- wybrany zostal / wybrana zostala

(imig¢ i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)
- nie dokonano wyboru kandydata / kandydatki na w/w stanowisko *.

UZASADNIENIE

* zaznaczy¢ odpowiednio

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora szkoty)



Zakacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kKierownicze
stanowiska urzednicze w Zespole Szkot w Ozimku.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
Imig(imiona) i nazwisko

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku
jej trwania)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)



10.

11.

12.

Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tno$ci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art.2 ustawy
z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach samorzadowych.

-NIE/ TAK
Jesli w pkt. 9 udzielono odpowiedzi TAK, to

Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony
- TAK/ NIE

Jesli w pkt . 10 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie w stosunku pracy na czas nieokreslony.
Jesli w pkt. 10 udzielono odpowiedzi NIE, to

Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigecy
- TAK/ NIE

Jesli w pkt. 11 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy.
Jesli w pkt. 11 udzielono odpowiedzi NIE, to

Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 12 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*)Wtasciwe podkreslic.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zesp6t
Szkét w Ozimku, ul.Czestochowska 24, 46-040 Ozimek, jako pracodawca, za ktorego
czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zespotu Szkot w Ozimku,
ul.Czestochowska 24, 46-040 Ozimek

2. Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych
z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej
e-mail: inspektor@kancelaria-odo.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO); Zgoda
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO, ktéra moze zostac¢
odwotana w dowolnym czasie.

5. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikaé
to bedzie z przepisu prawa.

6. Dane osobowe 0s0b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu beda
przechowywane przez okres trzech miesiecy, pozostalych 0sob przez okres 30 dni od
zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

7. Maja Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigecia danych osobowych;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

8. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



mailto:inspektor@kancelaria-odo.pl

