Zarzadzenie Nr 2/2014

Zespot Obstugi Szkot i Przedszholi . . .
05-140 Serock Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku
ul. T. Kosciuszki 15 z dnia 3 |Uteg0 2014r.

tel/fax (22) 768 35 65

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli”

Na podstawie art. 7 w zwigzku z art.11 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r, Nr.223,p0z.1458 z pdz. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole
Obstugi Szkot i Przedszkoli w Serocku, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom kadr Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w
Serocku.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DY REKTO !‘—
Zespotu Obstgiﬁgkm i Przedszkoli

mgr Alicja Melion



Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2014
Dyrektora ZOSiP w Serocku
zdnia 03.02.2014r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
W Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku.

§1

Regulamin okreéla tryb organizowania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku.

§2

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli
w Serocku,

2) Zespole —nalezy przez to rozumieé Zesp6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku,

3) wolne stanowisko - nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne stanowisko kierownicze w Zespole Obstugi szkét i Przedszkoli w Serocku,

4) zespdt - nalezy przez to rozumie¢ zespét ds. rekrutacii,

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r,Nr 223 p0z.1458 z p6z. zm.)

§3

1. Decyzjg o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko podejmuje Dyrektor.

Pracownik kadr przygotowuje projekt opisu wolnego stanowiska, do akceptacji
dyrektora, ktéry zawiera:

1) okreslenie zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec oséb, ktére beda je zajmowaty,

3) okreslenie dodatkowych uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan na danym
stanowisku.

§4

1) Nabdr na wolne stanowisko przeprowadza zespét ds. rekrutacji, powofany przez
dyrektora.

2) W sktad zespotu wchodza:
1) dyrektor,
2) gtéwny ksiegowy



3) jeden lub dwéch pracownikéw ZOSiP w zaleinosci od stanowiska na ktére
prowadzony jest nabor.

4) Zespot dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§5

1. Procedury naboru s3 nastepujace :

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentdw okre$lonych w ogfoszeniu o naborze,

3) analiza dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem formalnym

4) test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko,

6) podjecia decyzji o zatrudnieniu i nawigzanie wspétpracy,

7) ogtoszenie informacji o wynikach naboru.
Czynnosci okredlone w ust. 1 pkt.1,4,6,7 wykonuje Dyrektor, czynnoéci okresélone w ust. 1
pkt. 2,3,4,5 wykonuje zespot.

§6

Ogtoszenie o wolnym stanowisku i naborze kandydatéw na to stanowisko publikuje sie :
1) w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na tablicy informacyjnej Zespotu.

Ogtoszenie moze by¢ rowniez publikowane w prasie.

§7

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku nastepuje w terminie nie krétszym niz 10 dni od daty opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej ZOSIP.
Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko tylko w
formie pisemnej. Oferty nadestane faksem lub drogg elektroniczng albo ofert nadestane
po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie obowigzana jest ztozyé dokumenty okre$lone w
ogfoszeniu o naborze.

Osoba wybrana do zatrudnienia przed nawigzaniem stosunku pracy obowigzana jest
dostarczy¢ do Zespotu zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Dokumenty kandydata uwaza sig za dostarczone w terminie jezeli wptynety do Zespotu w
terminie wskazanym w tresci ogtoszenia o naborze.
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Dokumenty kandydata uwaza sie za dostarczone w terminie jezeli wptynety do Zespotu w
terminie wskazanym w tresci ogtoszenia o naborze.

§8

Postgpowanie rekrutacyjne na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub na wolne
stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru, sktada sie z trzech etapéw:

1) oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatéw;

2) testu wiedzy;

3) rozmowy kwalifikacyjne;.
W ramach etapu testu wiedzy moze zosta¢ przeprowadzony test praktycznych
umiejgtnosci obstugi wymaganych w tresci ogtoszenia o naborze programéw
komputerowych oraz test bedacy analiza stylu zachowan kandydata.

§9
Etapy naboru
Etap 1 - ocena formalna dokumentéw nadestanych przez kandydatéw.
Po uptywie terminu okreslonego w tresci ogtoszenia o naborze dokumenty ztozone przez
kandydatéw sg analizowane przez zespét ds. rekrutacji pod katem spetnienia wymagan
niezbednych okreslonych w tresci ogtoszenia o naborze.

Do dalszego postepowania rekrutacyjnego dopuszcza sie kandydatéw, ktérzy spetniajg
wymagania niezbedne okreslone w tresci ogtoszenia o naborze.

Etap 2- test wiedzy

§10

Test wiedzy bedacy testem jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru skfada sie z minimum
20 pytan.

§11



Do testu wiedzy zostajg zaproszeni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne
okreslone w tresci ogtoszenia o naborze.

Kandydaci, ktérzy zostali zaproszeni do testu wiedzy zawiadamiani sa przez Zespét ds.
rekrutacji, o terminie i miejscu testu: pisemnie, drogg elektroniczna, telefonicznie lub w
inny przyjgty sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata Zespét ds. rekrutacji robi
adnotacje ,opatrzona datg i podpisem.

§12

. Test wiedzy odbywa sig tylko w jednym terminie i w miejscu wyznaczonym przez Zespét
ds. rekrutacji.

W przypadku niestawienia sie lub spodznienia sie kandydata na test wiedzy lub
niesamodzielnego napisania testu Zespét ds. rekrutacji podejmuje decyzje o wykluczeniu
go z dalszego etapu naboru. Od decyzji Zespotu ds. rekrutacji nie przystuguje odwotanie.
Zespot ds. rekrutacji dokonuje oceny testdw wiedzy przyznajac jeden punkt za kazda
prawidtowg odpowiedz.

Etap 3- Rozmowa kwalifikacyjna
§13

. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Zespdét ds. rekrutacji w uzgodnieniu z
dyrektorem.

Kandydaci dopuszczeni do trzeciego etapu naboru zawiadamiani sg przez Zespét ds.
rekrutacji o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej pisemnie, droga elektroniczng,
telefonicznie lub w inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata Zespét
ds. rekrutacji robi adnotacje, opatrzong datg i podpisem.

W przypadku niestawienia sig kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Zespét ds. rekrutacji
podejmuje decyzje o wykluczenie go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji
Zespotu ds. rekrutacji nie przystuguje odwotanie.

Przez niestawienie sie na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie spdinienie dtuisze niz 15
minut.

§14

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach ztozonych w zespole , a takzie
zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata;

2) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat.
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§15

1. Na podstawie przeprowadzonych rozméw lub testéw zespét sporzadza sprawozdanie,
zawierajace liste nie wiecej niz pigciu kandydatéw, ktérzy w ocenie zespotu osiagneli,
najlepsze wyniki.

2. Na podstawie przedtozonej listy dyrektor podejmuje decyzje odnosnie kandydata do
zatrudnienia spoéréd przedstawionych kandydatéw. Przed podjeciem decyzji dyrektor
moze odby¢ rozmowe z kazdym z wyzej wymienionych kandydatéw.

3. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetni oczekiwan, dyrektor moze podja¢
decyzje o niezatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatéw.

§16

Po zakonczeniu procedury naboru zespét sporzadza protokét, o ktérym mowa w art. 14
ustawy o pracownikach samorzadowych

§17

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Zespotu oraz opublikowaniu w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§18

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zatacza sie do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktore spetnity wymogi formalne, stanowig zatacznik do protokotu.

3. Dokumenty zwraca sie zainteresowanym na pisemny wniosek.
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