Zalgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora Zespolu Szko6t im. Marii Sklodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju
z dnia 14.01.2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE
W SZCZAWNIE-ZDROJU

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze.

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespolu
Szkét im. Marii Sktodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju.

Rozdzial II

Powolanie komisji rekrutacyjne;j

§2
1. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodzs :
a) Dyrektor Zespotu Szkot im. Marii Sklodowskiej-Curie,
b) Nauczyciel jako czlonek,
c) Sekretarz Szkoly jako sekretarz.
2. Komisja rekrutacyjna ma charakter staly.

Rozdzial III
Etapy naboru

§3
Etapy naboru obejmuja :
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) skladanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow,
4) selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokolu z czynnosci naboru,
6) podpisanie umowy o prace,
7) ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze

§4

. Ogloszenie o wakacie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Walbrzyskiego oraz na tablicy ogloszen w szkole.

. Ogloszenie spelniajace wymagania okreslone w art. 13 ustawy o
pracownikach samorzadowych, umieszcza si¢ przez okres nie
krotszy niz 14 dni.

. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po dokonaniu ogloszenia w BIP Powiatu Walbrzyskiego, na stronie
szkoly 1 na tablicy ogloszen szkoly, nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych na ktore skladajq sie :

a) napisany odrecznie list motywacyjny ,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i
kwalifikacje kandydata, zgodnie z wymogami podanymi w
ogloszeniu,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione
umys$lne oraz o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym,

g) w przypadku posiadania, oryginaly lub kopie referencji.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda w zaklejonych i opisanych
kopertach w sekretariacie Zespolu Szkét im. Marii Sktodowskiej-Curie
w Szczawnie-Zdroju

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow

§6

. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna, o
ktorej mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

. Komisja dokonuje analizy dokumentéw pod katem wymogéw podanych
w ogloszeniu.

. Komisja odrzuca kandydatury osob, ktore nie ztozyly wymaganych
dokumentéw aplikacyjnych lub dokumenty przez nie zlozone nie
odpowiadaja wymogom ogloszenia.



4. Komisja sporzadza liste¢ kandydatow dopuszczonych do selekcji
koncowej, ktora oglasza si¢ niezwlocznie w BIP Powiatu Walbrzyskiego,
na stronie szkoly, na tablicy ogloszenn w szkole.

5. Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow
§7

1. W czasie selekcji koncowej kandydaci zglaszaja sie na rozmowe
kwalifikacyjna, ktérej termin i godzina ustalone sa dla kazdego
kandydata odrebnie i powiadamia si¢ go pisemnie na 7 dni przed
rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, sprawdzenie predyspozycji kandydata do wykonywania
powierzonych zadan oraz posiadanej wiedzy pozwalajacej wykonywac
prace na wolnym stanowisku.

3. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifikacyjne;j
czlonkowie komisji sporzadzaja na kartach oceny kandydata, ktorych
wzor stanowl zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Kandydatem na wolne stanowisko zostaje osoba, ktora uzyskala
najwieksza ilos¢ punktow.

5. W wypadku uzyskania jednakowej ilosci punktéw przez kandydatéw, o
wyborze kandydata decyduje przewodniczacy Komis;ji.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru i ogloszenie wynikow
rekrutacji

§8

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza
protokoél o przebiegu czynnosci naboru ze wskazaniem, ktéry kandydat
zostal wybrany przez komisje wraz z uzasadnieniem stanowiska
komisji.

2. Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Ogloszenie o wynikach rekrutacji podaje si¢ w BIP Powiatu
Walbrzyskiego, stronie szkoly oraz na tablicy ogloszein szkoly.

4. Z kandydatem wybranym w wyniku rekrutacji zawiera sie umowe o
prace.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§9

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie w terminie i na zasadach
okreslonych zarzadzeniem Dyrektora Szkoly, co znajduje zastosowanie
takze do jego zmian.




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE
DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE W
SZCZAWNIE-ZDRJU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

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

(nazwa stanowiska, wymiar zatrudnienia)

1. Wymagania niezbedne:

4) Informacja o warunkach pracy:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umysine oraz
o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

7) oryginaly lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.

Wymagane dokumenty aplikacyjne sklada sie w zaklejonych i opisanych kopertach :
»,Nabor na stanowisko ................... w sekretariacie” Zespotu Szkoét im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia

rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
http: / /www.bip.sp-walbrzych.dolnyslask.pl/ oraz na tablicy ogloszen w szkole.
Dokumenty aplikacyjne, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza byc¢
opatrzone klauzula tresci; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozniejszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 22
marca 1999 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
z pOzZniejszymi zmianami)”.

Szczawno-Zdroj , dnia .....ccceeveeeeeeees e
(nazwisko lub funkcja, podpis)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

LISTA

KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE DO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji do naboru na wolne stanowisko
HIZEONICEE suoupssinsissivesininsanis do nastepnego etapu Komisja
rekrutacyjna zakwalifikowata nastepujacych kandydatow, ktérzy spelnili

wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze 2 Al csusesmssosnnsssmmms s vraussee
L. cesceussssmesinumanmims ZATTL. W eeenrinsnnnnssnssnsassssnsnnssssssssssssssssssasasnsnsnananns

(imie i nazwisko) (nazwa miejscowosci)
T ZATIL: W Liendcvinisssnmmussussssiasiaisisssnivanspiss s
i R AN L = 1o 0 I, e
S ZATITL. W ereeiennosasnesasssssassnsorasssssansraasanssses
L T T ZAINY: W 5. deibaaissisunmnssspiinsaursssssbeenmiaviesss
Szczawno-Zdroj, dnia .....cccceeeeis eeeici e

(stanowisko lub funkcja, podpis)



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu naboru

KARTA OCENY KANDYDATA
Rozmowa
Lp. Nazwisko i imie kandydata - ilosé
punktow

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

(podpis oceniajacego)

Uwaga !

Skala ocen po rozmowie kwalifikacyjnej :

15 pkt. — pelna przydatnos¢ do zatrudnienia



Zalacznik nr 4
do Regulaminu naboru

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

----------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze po przeprowadzeniu przez Komisje rekrutacyjna naboru na
wolne stanowisko

il e - U M- S — zostal/la
wybrana/y
(nazwa stanowiska)
Pan/i
......................................... ZAMIESTRBIV] B W oisscimnasiiesansassssbessnsoneasvisis
(imie i nazwisko) (nazwa miejscowosci)

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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



BzezawnO-ZArS], QA covcrsssismminnsin  irissrimisonsmerennsnesnsanssossenssnsensmanene e

(stanowisko lub funkcja, podpis)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

el BT O —

IMIona POAZIOIW oismiinsisimmmmimmis i iss s srissiosession s nssaness ommesnsamm.

OBYRBLBISINIO wuvsvomoummnsmnussusasmisisasssssnissinssionssssosssssisssresssisinssrsstasing

1

2

3. Data UrodZenia. .......ccuneuiimiiiieicie et e e e
4

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

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

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(zawod, specjalnoéé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

8. Wryksztalcenie uzupelniajace

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego ZAIMAAMISHIA «..c.ovovmssssveinsussssirssnsssssesiossesass

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

10.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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



-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)
11.0swiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i
poszukujacych pracy.
12. O§wiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 — 4 sa zgodne z dowodem

osobistym seria ...... 0¥ ol wydanym przez
................................................ lub innym dowodem tozsamosci

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

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

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

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

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

") wlasciwe podkresli¢



