Procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze

Zarzadzenie Nr 5/K/2009
z dnia 30.09.2000r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w
Zespole Szkol Ustlugowo — Gospodarczych w Pleszewie” uwzgledniajace
zmiany wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)

i zastgpienia ,,Procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze i Kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkol Ustugowo
— Gospodarczych w Pleszewie” wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/K/2008 z

dnia 26 lutego 2008 roku.

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych w
Pleszewie ,,Procedure naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze”, zwana dalej ,,Procedura” i stanowiaca
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia po uwzglednieniu zmian
wynikajacych z wustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) 1 zastepuje si¢ ,,Procedury
naboru pracownikow na wolne stanowiska urze¢dnicze 1 kierownicze stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych w  Pleszewie”
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/K/2008 z dnia 26 lutego 2008 roku.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania z tre$cia ,,Procedury”.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkot Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie.

§4
Zarzadzenie niniejsze obowiazuje od dnia 30 wrzes$nia 2009r.

Podpis Dyrektora
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Procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urze¢dnicze
w Zespole Szkol Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie
stanowigca zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/K/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009 roku

I PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008r. Nr 223, poz. 1458), zwana dalej ,,ustawa”.

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 Nr 21, poz. 94),
zwany dalej ,,kodeksem”.

II ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w
Zespole Szkot Ustugowo - Gospodarczych w Pleszewie.

Procedura nie dotyczy czynnosci nawiazania stosunku pracy.

Nawiazania stosunku pracy oraz ustalenia warunkéw pracy i ptacy dokonuje Dyrektor
Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie.

III ZAKRES PODMIOTOWY PROCEDURY

Procedura reguluje zasady naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze, dla ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg.
Procedura nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania oraz
zatrudnionych na stanowiskach obstugi i pomocniczych.

IV NABOR NA STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE

1. Wszczecie procedury.

1.1. W razie wystapienia konieczno$ci zatrudnienia nowych pracownikow decyzje o
wszczeciu  procedury podejmuje  Dyrektor Zespotu Szkét  Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie z jednoczesnym podaniem rodzaju stanowiska pracy,
opisu przypisanych zadan oraz wymiaru czasu pracy.

1.2. Wszczgcie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia o wolnym stanowisku
urz¢dniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym. Ogloszenia dokonuje
Dyrektor w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Szkét Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie.

2. Przygotowanie naboru.

2.1 . Dyrektor Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie zatwierdza opis
zadan 1 zestawienie wymagan dla kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze.

2.2 . Opis stanowiska zawiera: nazw¢ stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej,
podstawowy zakres obowiazkow, uprawnienia wynikajace ze stanowiska, okreslenie
wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, w przypadku kierowniczego stanowiska
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urzedniczego dodatkowo: cel istnienia stanowiska, podanie sfery zadan publicznych
poddanych kierowaniu.
2.3 . Wobec kandydata wymaga si¢ spetnienie:

warunkow przewidzianych w art. 6 ust. 1 ustawy, a w przypadku kierowniczego
stanowiska urzedniczego warunkow przewidzianych w art. 6 ust. 4

oraz dodatkowo aby posiadat:

odpowiednie umiejgtnosci, kwalifikacje poparte wiedza ogdlna i specjalistyczna,
wymagane uprawnienia oraz egzaminy zawodowe zwiazane z zatrudnieniem na
danym stanowisku urzgdniczym,

odpowiednie cechy osobowe gwarantujace wysoki poziom kultury osobistej,
odpowiednie predyspozycje np. odpornos¢ na stres itp.,

nieposzlakowana opini¢

natomiast wobec kandydata na kierownicze stanowisko urzgdnicze dodatkowo:

do$wiadczenia zawodowego
posiadania wiedzy 1 umiejgtnosci merytorycznych jak 1 organizacyjnych

potrzebnych do kierowania zespotem osob.

3. Tryb naboru kandydatéw.

3.1. Naboru na stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze dokonuje si¢
w drodze konkursu.
3.2. Postepowanie konkursowe obejmuje:

ogtoszenie o konkursie,
powotanie komisji konkursowej,
przeprowadzenie konkursu przez komisjg.

4. Ogloszenie o naborze.

4.1. Specjalista ds. sekretariatu przygotowuje projekt ogloszenia o naborze kandydatow na
wolne stanowisko. Ogloszenie publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkot Ushugowo — Gospodarczych w Pleszewie oraz dodatkowo, jezeli uzna sig¢ za
zasadne, w gazecie lokalne;.

4.2. Ogloszenie powinno zawierac:

dane identyfikacyjne pracodawcy (nazwa jednostki, adres, numer telefonu),
okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wykaz wymaganych dokumentow, ktore powinien ztozy¢ kandydat,

termin i miejsce sktadania podan, ktory nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;,

termin otwarcia podan.

4.3. Dokumentami, o ktérych mowa w punkcie 4.2. sa:

Cv,

list motywacyjny,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych,

dyplom/swiadectwo dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do pracy,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za popelnienie przestgpstwa
umyslnego, tj. takiego, ktore nie uleglo zatarciu, w sytuacji gdy nie uzyskat
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informacji z Krajowego Rejestru Karnego dotyczacego niekaralnosci za
przestgpstwo umys$lne (nalezy dostarczy¢ w pozniejszym terminie w przypadku
wygrania konkursu)
4.4, Kandydat moze wraz z podaniem zlozy¢ dla potwierdzenia doswiadczenia
zawodowego $wiadectwa z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty na
okolicznos$¢ jego nieposzlakowanej opinii m.in. opini¢ z aktualnego miejsca pracy lub
innych miejsc pracy, organizacji, do ktérych nalezy, dyplomy uznania zawodowego i
inne dokumenty bedace potwierdzeniem osobistych osiagniec¢ kandydata.
4.5. Dokumenty kandydat sktada w formie oryginatéw lub odpisow poswiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem.

5. Komisja konkursowa.

5.1. W celu przeprowadzenia konkursu Dyrektor Zespotu Szkot Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie powoluje Zarzadzeniem komisj¢ konkursowa pod jego
przewodnictwem lub przewodnictwem osoby przez niego wyznaczonej. W sktad komisji
wchodzi co najmniej 3 cztonkdéw, w tym jeden posiadajacy do§wiadczenie zawodowe w
dziedzinie prawa administracyjnego, zamoéwien publicznych, finanséw publicznych a
takze autorytet dajacy rekojmig obiektywizmu wyboru kandydatow.

5.2 Sposrod cztonkow komisji Dyrektor Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w
Pleszewie wyznacza Przewodniczacego Komisji, ktory podejmuje wszelkie czynnosci
zwiazane z postgpowaniem konkursowym, w tym zwoluje posiedzenie Komisji, kieruje
jej obradami oraz reprezentuje komisj¢ na zewnatrz.

5.3 Z posiedzenia komisji spisywany jest protokol, ktoéry podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji.

6. Postepowanie konkursowe.

6.1. Konkurs sktada si¢ z dwoch etapow:

- etap pierwszy — ustalenie spelnienia warunkéw okreslonych w ogloszeniu o
konkursie z wyjatkiem warunku posiadania wiedzy 1 umiejgtnosci
merytorycznych,

- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy 1 umiejgtnosci
merytorycznych.

6.2. Komisja na podstawie ztozonych podan i zataczonych dokumentéw i1 o$wiadczen
rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatéw warunkow formalnych i o dopuszczeniu
albo odmowie dopuszczenia do udziatu w postgpowaniu w drugim etapie.

6.3. W terminie 3 dni od rozstrzygni¢cia o spelnieniu warunkéw formalnych
Przewodniczacy Komisji zawiadamia na pi$mie lub telefonicznie nie pdzniej niz dwa
dni przed wyznaczona data o rozmowie kwalifikacyjne;j:

- kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i miejscu jej
przeprowadzenia,

- pozostatych kandydatow o odmowie dopuszczenia do udziatu w drugim etapie i jej
przyczynach.

6.4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja powotana zarzadzeniem przez

Dyrektora Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie.

6.5. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze podczas rozmowy
kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swoja wiedz¢ merytoryczna przedstawiajac
koncepcj¢ kierowania powierzonymi mu zadaniami. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢
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poprzedzona zasiggni¢ciem dodatkowych pisemnych opinii o osiagnigciach zawodowych
kandydata. Opinie te udostegpnia si¢ kandydatowi na jego wniosek.
6.6. Komisja dokonuje pisemnej oceny kandydata wg nast¢pujacych kryteriow:

- posiadanej wiedzy ogolnej jak i znajomos$ci przepisow prawa wymaganych na
danym stanowisku pracy,

- dodatkowych umiejetnosci np. stopnia znajomosci jezykow obcych, obstugi
komputera, ukonczonych kursow 1 innych szkolen podnoszacych poziom
umiejetnosci 1 praktycznej wiedzy kandydata,

- doswiadczenia zawodowego 1 przebiegu dotychczasowej pracy, o ile do danego
stanowiska pracy wymagane jest posiadanie stazu pracy,

- predyspozycji i kultury osobistej oraz umiejgtnosci stosowania zdobytej wiedzy

w systemie punktowym 0-10 za kazde kryterium. Z przeprowadzonej rozmowy

konkursowej sporzadza sig¢ protokot z wyszczegolnieniem ilosci punktow przyznanych

poszczegdlnym kandydatom lub kandydatowi wg przyjetych kryteridw oceny przez
sumowanie punktéw kazdego z cztonkéw komisji.
6.7. Po zakonczeniu postgpowania konkursowego komisja konkursowa podejmuje
uchwatg o wynikach konkursu osiagnigtych przez poszczegélnych kandydatow, w ktorej
przedstawia kandydatow w ustalonej przez nia kolejnosci wraz z uzasadnieniem.
6.8. Dyrektor Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie podejmuje decyzjg
w sprawie zatrudnienia kandydata z najlepsza ocena komisji ustalajac jednoczes$nie z
wybranym kandydatem warunki pracy i ptacy albo zarzadza ogloszenie powtdrnego
naboru lub podejmuje decyzj¢ o rezygnacji z zatrudnienia na wolne stanowisko
urzednicze.
6.9. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu ze wzgledu na brak podan spetniajacych
wymogi okreslone w ogloszeniu, postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ ponownie.

7. Czynnosci konczace nabor.

7.1. Starszy specjalista ds. kadrowych sporzadza protokédt z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktory zawiera:

- okreslenie stanowiska urzgdniczego,

- liczbe kandydatow,

- imiona, nazwiska, adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie dokonania naboru,

- skfad komisji przeprowadzajacej nabor

7.2. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze Przewodniczacy Komisji sporzadza
informacje o wyniku naboru. Informacj¢ upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej i w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét Uslugowo —
Gospodarczych w Pleszewie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

7.3. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 7.2. zawiera:

- nazwe i adres jednostki

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- 1mig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata,

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
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7.4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy na stanowisku zatrudnia si¢ kolejna osobe sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nie uregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych 1 innych ustaw.

Oprac.: A. Janczak
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