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Rozdzial 1.

Przepisy ogolne

§ 1.

1. Zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. Z 2016 1. . poz. 902 ze zm.)

2. W zakresie naboru na wolne stanowisko pracownicze lub obstugowe podejmuje Dyrektor jednostki.

§ 2.

Szczegolowe zasady procesu rekrutacji pracownikéw do Zespolu Szkét Lacznoséci w Krakowie okreéla
niniejszy regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szko6l Lacznosci w Krakowie;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Szkoél Lacznoéci;
ZSE— nalezy rozumieé Zespot Szkot Lacznosci w Krakowie;
komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje konkursows;

postepowaniu sprawdzajacym - nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne;

stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ kierownicze stanowiska urzednicze
i stanowiska urzednicze.
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Rozdzial 2.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze.

§ 4.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze w ZSL oglaszany jest poprzez podanie informacji do
publicznej wiadomoéci w Biuletynie Informacji Publicznej ZSE i organu prowadzacego.
Orozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Dyrektor co najmniej z 15 dniowym
wyprzedzeniem od daty przewidywanego zatrudnienia pracownika. Organizuje go i oglasza Dyrektor
ZSL.

W przypadku przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze oraz kierownicze stanowisko
urzednicze, okreSlenia zadan wykonywanych na stanowisku i szczegblowych wymagan wobec
kandydatéw dokonuje Dyrektor.

Akceptacja zadan stanowiska pracy i wymagan wobec kandydata przez Dyrektora powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze. Konkurs przeprowadza
sie rowniez w przypadku zgloszenia sie jednego kandydata.

Rozdzial 3.

Powolanie komisji rekrutacyjnej.

§ 5.

Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja powolywana kazdorazowo do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Komisje rekrutacyjnej powoluje Dyrektor ZSE w drodze zarzadzenia.

Zarzadzenie w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej zawiera w szczegdlnosci:
1) stanowisko urzednicze, na ktore przeprowadzany jest nabor;

2) sklad komisji.

Projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik kadrowy.

§6.

Komisja sklada sie przynajmniej z trzech czlonkéw.

W sklad Komisji wchodza:
1) Dyrektor ZSEL lub upowazniony przez dyrektora pracownik ZSE;
2) pracownik ZSt wyznaczony przez Dyrektora;

3) wladciwy pracownik merytoryczny lub osoba powolana posiadajaca wiedze i umiejetnosci w celu
sprawdzenia, czy kandydat spelnia wymagania okre§lone w ogloszeniu.

Regulamin organizowania i przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze



Strona 5z 9

Rozdzial 4.

Etapy naboru

§7.

Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nastepujacych etapow:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w ZSkE;
2) skladanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow;
3) wstepnej selekeji kandydatéw — analizy dokumentéw aplikacyjnych;
4) ogloszenia listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne;

5) selekcja koncowa kandydatéw w ramach ktérej mozna przeprowadzi¢ razem lub do wyboru:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna.

6) sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
7) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisania umowy o prace;

8) ogloszenia wynikéw naboru.

Rozdzial 5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 8.

1. Ogloszenie o naborze publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z przepisami
ustawy.

2. Tekst ogloszenia o stanowisku urzedniczym oraz naborze na to stanowisko, zwanego dalej
ogloszeniem zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreSlenie stanowiska urzedniczego;

3) okre§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okre§lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Treéc¢ ogloszenia akceptuje Dyrektor.
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Rozdzial 6.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§o9.

ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w ZS¥L.

2. Ustala sie, ze dokumentami o ktérych mowa w ust. 1 s3 w szczeg6lnoSci:

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

zyciorys zawodowy;

kserokopie Swiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;
wymagane o$wiadczenia;

wymagane za$wiadczenia;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. Do konkursu moze przystapic kazda osoba speklniajaca warunki w ogloszeniu.

4. Zgloszenia uczestnictwa w konkursie nastepuje w formie pisemnej poprzez zlozenie dokumentéow
okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial 7.

Metody i techniki naboru, systemu oceniania kandydatow

§ 10.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentoéw, okre§lonych w ogloszeniu o naborze nastepuje otwarcie
kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzgledem zgodnoS$ci z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 11.

1. Zatwierdzong przez Komisje liste kandydatow spelniajacych wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze upowszechnia sie w BIP zgodnie z przepisami ustawy.

2. Lista zwiera w szczeg6lno$ci imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreSlonymi w ogloszeniu
o naborze.
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§ 12.

Przyjmuje sie rozmowe kwalifikacyjna lub test jako techniki selekeji koncowej wyboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

O wyborze jednej, dwoch lub dodatkowej techniki naboru rozstrzyga Dyrektor.

§ 13.

Celem testu kwalifikacyjnego jest. m.in. sprawdzenie wiedzy i umiejetno$ci kandydatow
zadeklarowanych w dokumentach aplikacyjnych oraz ich predyspozycji psychicznych
do wykonywania zadan na wolnym stanowisku.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.:
1) nawigzanie bezpos$redniego kontaktu z kandydatem;
2) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;

3) ocena predyspozycji kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktére
przeprowadzany byl nabor.

§ 14.

Przyjmuje sie system punktowy jako sposéb oceniania kandydatéw w postepowaniu sprawdzajacym.
W tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskac lacznie 10 pkt.
Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi od 1 do 10 pkt.

Po zakonczeniu postepowania sprawdzajacego Komisja dokonuje podliczenia punktéw uzyskanych
przez poszczeg6lnych kandydatow.

Rozdzial 8.

Ogloszenie wynikéw

§ 15.

Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktéry uzyskat
najwyzsza ilo$¢ punktow spoéréod wszystkich kandydatéow albo wnosi o zakonczenie procedury
naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wylonionego kandydata podejmuje Dyrektor.
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Rozdzial 9.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

§ 16.

1. Komisja sporzadza protokol z zakonczonego postepowania zgodnie z przepisami ustawy.
2. Wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokoét przeprowadzonego naboru zatwierdza Dyrektor.

3. Protokél zawiera w szczegdlnosci:
1) okreSlenie stanowiska urzedniczego na ktore byt przeprowadzany nabbér,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy kandydatéw uszeregowanych wedlug
spelniania przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial 10.

Informacja o wynikach naboru

§ 17.

1. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wyniku postepowania oraz protokotu przeprowadzonego naboru
upowszechnia sie informacje o wynikach naboru.

2. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, réwniez gdy nie doszlo do zatrudniania zadnego
kandydata.

3. Informacja zawiera w szczegblnosci:
1) nazweiadres ZSE;
2) okreSlenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego adres zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnianie niezatrudnienia zadnego kandydata.
4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

§ 18.

1. Wybrany kandydat moze by¢ zatrudniony na czas okreslony, lub na czas nieokreslony.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze konkursu ustal w okreslonym czasie zatrudnienia
(6 miesiecy), mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.
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Rozdzial 11.

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19.
Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dolacza sie do jego
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru beda
przechowywane w archiwum zakladowym przez okres 6 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewymienionych w ust. 1 i 2 moga byé¢ odbierane osobiscie
przez kandydatow lub odeslane poczta.
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