Zalcznik 1
do Zargdzenia Nr 82/18
z dnia 13 lipca 2018r
Dyrektora ZSS i PO w Radomiu

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE ORAZ NA
WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE W ZESPOLE
SZKOL SPECJALNYCH | PLACOWEK O SWIATOWYCH
W RADOMIU

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnimaiawolnych stanowiskach
urzedniczych w Zespole Szkoét Specjalnych i Placowedwi@towych w Radomiu
(w tym na wolne stanowiska kierownicze).

Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 ngstje na podstawie umowy 0 peac

Pracownikiem samoggowym mae by osoba, ktora spetnia warunki okiene w art

6 ustawy (Dz.U.2018 p0z.1260) o pracownikach saguaaych.

4. Wolnym stanowiskiem ueziniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z peaepi ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik @agdowy zatrudniony na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, posiadagy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub rostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo, na ktérym mimo przeprowadgon naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

5. Awans wewgtrzny mae zostd dokonany jedynie w ramach tej samej grupy
stanowisk, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-8tawy o pracownikach
samoradowych.

w N

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urednicze

§2

1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracienpowsta w szczegolngci w wyniku:
1)planowanych zmian organizacyjnych,
2)zmiany przepisoéw naktadaglych na szket nowe kompetencje i zadania,
3)analizy zmian zwjizanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (fmizejna
emerytug, rent itp.),



Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor dgkaodwniez
w oparciu 0 wniosek przekazany przez kierownika &dnorganizacyjnej o wakaggym
stanowisku urgdniczym w szkole.

Whiosek, o ktbrym mowa w ust. 2, powinienclprzekazany co najmniej z 2-
tygodniowym wyprzedzeniem, pozwaeym na uniknjcie zaktocé w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjnej, wedtug wzoru staroego zajcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest o d przedigenia wraz
z wnioskiem do akceptacji dyrektora szkoty opimetaiska na wakuagce miejsce pracy
wraz z analiz skutkéw finansowych oraz zakres czy#eio Wzor formularza opisu
stanowiska stanowi zgdznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5, eaavi

1) doktadne okréenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowkkow obcizajacych zajmujcego te stanowiska,

2) okreslenie szczegotowych wymafjav zakresie kwalifikacji, umiefnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmuj

3) okreslenie uprawnié stuzgcych do wykonywania zadaoraz niezbdnego
wyposaenia,

4) okreslenie odpowiedzialnii,

5) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dgraktszkoty na zatrudnienie
pracownika powodyjrozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko

Czynnaci rekrutacyjne powinny Wy rozpoczte w terminie pozwalgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawtgrej mowa w § 1 ust.3.

Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3

Nabér obejmuije:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna ocena ztmnych dokumentéw aplikacyjnych,
sporadzenie listy kandydatow, ktorzy spetriayymogi formalne,
postpowanie sprawdzage

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna,
sporzdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogra
ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

. Komisj¢ Rekrutacyjn (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) mduye Dyrektor
szkoty.

. W skiad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

1) Dyrektor lub osoba przez niego upcwwana,

2) przetoony wyzszego szczebla dla wakaoggo stanowiska
3) sekretarz szkoty,

4) inne osoby wskazane przez dyrektora.

. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowynmym przewodnicacy lub zasgpca
przewodniczcego.

. Przed ogtoszeniem wynikéw Konkursu Komisja ustalmimalny limit punktéw, po
osiggnicciu ktérego kandydat nie zostéa wybrany na stanowisko.

. W pracach Komisji nie me uczestniczyosoba, ktora jest madnkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia a®knie, osoby, ktérej dotyczy pepbwanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim st@auprawnym lub faktycznymze
moze to budzt uzasadnione gtpliwosci co do jej bezstronroi.

. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat V
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko

§5

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku wgdniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszcza giobligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznewanym
dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiesaczegoIngci:

1) nazw i adres szkoty,

2) okreslenie stanowiska ugziniczego,

3) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem wgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z njchezlzdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



3. Termin skladania dokumentow okleny w ogtoszeniu o naborze nie pgoby¢ krotszy ni
14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszewaBiuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtosze szkole.

4. Wzér ogtoszenia stanowi zakznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

86

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszae szkole nagpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych precwolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:

1) Oryginat kwestionariusza osobowego;

2) Oryginat listu motywacyjnego;

3) Oryginatzyciorysu zawodowego;

4) Kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie;

5) Kserokopieswiadectw pracy;

6) Kserokopie zéwiadcze o ukaaczonych kursach, szkoleniach, referencje (w przkpad
posiadania takich);

7) Wiasnoecznie podpisaneswiadczenie kandydata o wyreniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw naboru;

8) Wiasnoecznie podpisane swviadczenie kandydata o petnej zddloodo czynnéci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) Wiasnoecznie podpisane swiadczenie kandydata o niekaradoo za umylne
przes¢pstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe
orazze nie toczy si przeciwko niemu pogpowanie karne;

10)Kserokopia dokumentu potwierdzeggo stopig niepetnosprawniei, jezeli kandydat
zamierza skorzysta uprawnienia, o ktbrym mowa w art. 13a ust. 2wstz dnia 7
czerwca 2018r. o pracownikach samgoiawych (Dz.U.2018 poz.1260)

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegapt o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po ukazaniucg¢siogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje st dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktbrjowa w83
pkt. 2.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko wdnicze, w tym na kierownicze stanowisko g¢duaicze
przeprowadza siw dwdch etapach:



1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjrakahuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzglddem formalnym oraz ustala kskandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2) wytonienie kandydata odbywaesiv ramach drugiego etapu skiagtaggo s¢ z:

a) oceny merytorycznej zhlmnych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej,

lub
c) testu kwalifikacyjnej w zatenosci od liczby zgtosze.

3) w przypadku dopuszczenia do Il etapu Konkursu jgdrie@ndydata dyrektor szkoty
odstpi¢ od testu kwalifikacyjnego.

§8

1. Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega zagpoznaniu §i przez Komisg
z aplikacy nadestan przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jesiyppnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi odtcaymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wshe okrélenie przydatnéci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie dszggjo etapu konkursu.

3. Warunkiem udzialu w dalszym pepbwaniu konkursowym jest spetnianie wymogéw
formalnych wynikagcych z tréci art. 6 ustawy o pracownikach samyolawych oraz
zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metpdinia/nie spetnia).

4. Po dokonaniu analizy formalnej zimnych dokumentow aplikacyjnych oraz spmtzeniu
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapukimsu nasfpuje powiadomienie
kandydatow o terminie i miejscu rozpecia Il etapu konkursu.

5. Sporadzona w porzdku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiskadydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséwedsd Cywilnego.

6. Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu korski nie zostgj o tym fakcie
powiadomieni.

7. Dyrektor szkoty ma prawo uniewai¢ konkurs bez podania przyczyn uniewinia.
8§89

1. Oceny merytorycznej zkonych dokumentow aplikacyjnych dokonujezég cztonek
Komisji Rekrutacyjnej, przydziela¢ kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani g kandydaci posiadagy:

a) wyksztalcenie wysze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezblne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu dmjie ogolnej
I specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzamnzeyodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.



Punktowy system oceny kandydatow na wolne stanoaviskednicze

w tym kierownicze stanowiska wdnicze

|. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

Lp.

Wyszczegolnienie

Liczba punktow

Wyksztatcenie kandydata:

-wyzsze magisterskie o specjatsoumazliwiajacej wykonywanie 15 pkt

zada na danym stanowisku

-wyzsze zawodowe(licencjat) o specjaloioumazliwiaj acej 10 pkt
wykonywanie zadana danym stanowisku

-wyzsze magisterskie 7 pkt

-wyzsze zawodowe (licencjat) 5 pkt

-pomaturalne o specjalé@ umazliwiajgcej wykonywanie 4 pkt
zada na danym stanowisk

- pomaturalne 3 pkt

- srednie o profilu zawodowym unabiwiajacym wykonywanie 2 pkt
zada na danym stanowisku

-srednie ogdlne 1 pkt

2. Ukaczone studia podyplomowe przydatne na danym stahkowi 5pkt

Ukaiczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkajen 1 - 3 pkt

Sta pracy na stanowisku odpowiag@ym stanowisku,

na ktére prowadzony jest nabor: 5 pkt

- powyzej 10 lat 3 pkt

-5-10 lat 1 pkt

-3-5lat

5. Sta absolwencki lub przygotowanie zawodowe:

- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte 3 — 6 pkt
w danej placéwce

- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte 1 -4 pkt

w innej placowce

- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte




w innej jednostce organizacyjnej 1 pkt

Znajomd¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych,
programoéw komputerowych i Internetu (np. Windowscé, 0 - 5 pkt
Ptatnik, programy ptacowo-kadrowe i finansok&egowe Firmy
ProgMan, Vulcan ) obstuga poczty elektronicznegtoba
urzadzea biurowych (tj., fax., ksero)

2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych katatow sporzdza s¢
notatle stuzbows, ktora parafuj cztonkowie Komisiji.

3. Test kwalifikacyjny:

1)
2)

3)
4)

test opracowuje Kierownik komérki lub inne wskazameez dyrektora osoby,
celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedamiejgtnosci niezlednych do
wykonywania okrélonej pracy,

kazde pytanie w te&cie ma okrélong skak punktows za odpowied poprawn,
sprawdzony test paratupszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i gokap do
dokumentow aplikacyjnych kdego z kandydatow.

4. Rozmowa kwalifikacyjna:

1)

2)

celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagdanie bezp&redniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wigptji oraz maliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiegjtnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,

b) posiadanejwiedzy na temat jednostki sanpuzerytorialnego, w ktorej ubiega si
o stanowisko,

c) obowigzkébw i zakresu odpowiedzialé@ na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

Ocena kandydatéw prowadzona jest metquinktowy w skali od 1 — 10 po

zakaiczonych rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorgkpgopozycji pracy na

stanowisku kierowniczym). Z przebiegu rozmowy spdra s¢ notatke stuzbows,

ktorg parafug cztonkowie Komisiji.

§10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjsiala wynik konkursu, wskazig
kandydata, ktéry uzyskat najykisza sumarycza liczbe punktéw i sporzdza protokét
z przeprowadzonego naboru, zawigegjinformacje, o ktorych mowa w art.14 ust. 2 ustaw
o pracownikach samagdowych. Wzér protokotu stanowi zaknik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow naboru

§11



=

Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacjaynikach naboru umieszczana
jest na tablicy informacyjnej w siedzibie szkadyaz w Biuletynie Informacji Publiczne.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dmz@sae niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacg o0 wyniku naboru upowszechnia sv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres co
najmniej 3 miesicy. Wzor ogtoszenia wynikbw naboru stanowi ggahik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, rove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkelje
osoby spérdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokelgo naboru.

Rozdziat IX
Sposéb posggpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomidny w procesie rekrutacji, zostan
dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych oséb, ktére acesie rekrutaciji zakwalifikowatyesi
do Il etapu i zostaty umieszczone w protokokgdabprzechowywane zgodnie z instrukcj
kancelaryjn.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sObe¢d® odbierane osoktie przez
zainteresowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§13

W przypadku oséb podejmygych po raz pierwszy prama stanowisku ueziniczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samgmtawych umow o prag¢ zawiera S} ha czas
okreslony, nie dhiszy niz 6 miesgcy, z maliwoscig wczeniejszego rozwizania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osoppodejmujca po raz pierwszy praco ktérej mowa w ust 1, rozumie sisolz,
ktéra nie byla wczaiej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa W arustawy
o pracownikach samagdowych, na czas niekdleny albo na czas okieny, diuzszy niz 6
mieskcy.






