Zarzadzenie Nr 27 /2010
Dyrektora Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Stanislawa Staszica w Ciechocinku

z dnia 24 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w Liceum Ogolnoksztalcacym im. S. Staszica w Ciechocinku

Na podstawie:
1) art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U Nr 223 poz. 1458 z 2008 r.)

Zarzadzam co nastepuje:

81

Wprowadzam regulamin naboru na stanowiska urzednicze w Liceum
Ogolnoksztatcgcym im. St. Staszica w Ciechocinku o nastgpujacej tresci: ,,Regulamin
naboru na stanowiska urzgdnicze w Liceum Ogdlnoksztalcacym im. St. Staszica
w Ciechocinku” w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

82

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szkoty.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie w sposdb zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2010

Dyrektora Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Stanistawa Staszica w Ciechocinku
z dnia 24 wrze$nia 2010 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska
urzednicze w Liceum Ogolnoksztalcacym
im. Stanistawa Staszica w Ciechocinku

81
Postanowienia ogolne

Regulamin ustala zasady naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. St. Staszica w
Ciechocinku zwanym dalej ,,szkota”, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych (np. nauczycieli),

3) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzagdowego,

4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w szkole,

5) pracownika samorzgdowego przenoszonego do szkoty od innego pracodawcy
samorzadowego na podstawie porozumienia pomie¢dzy pracodawcami.

§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

W Liceum Ogolnoksztatcagcym im. St. Staszica w Ciechocinku kazde wolne stanowisko
urzednicze jest objete procesem rekrutacji.

Decyzje o rekrutacji podejmuje Dyrektor szkoty.

Whniosek powinien by¢ przekazany z miesigcznym wyprzedzeniem pozwalajacym na
uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki.

Do wniosku powinien by¢ dotgczony opis stanowiska pracy.

Zgoda Dyrektora Szkoly na wszczecie naboru nastepuje przez akceptacje wniosku o przyjecie
pracownika.

Sekretarz szkoty prowadzacy kadry ustala tre§¢ ogtoszenia o naborze kandydata.

83
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Selekcji kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

e Dyrektor szkoty — przewodniczacy

¢ Glowny Ksiggowy — czlonek

e Sckretarz Szkoty — sekretarz Komisji.

Imienny sktad Komisji okresla Dyrektor Szkoty w zarzadzeniu.
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W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoty moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa
osobg posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedzg 1 doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.
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Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogtloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogloszenie wynikow naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Liceum Ogolnoksztatcagcego im. St. Staszica w
Ciechocinku.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

e nazwe i adres Szkoty

e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktore dodatkowe

e wskazanie zakresu zadan wykonanych na stanowisku urzedniczym

e wskazanie wymaganiach dokumentéw

e okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

86
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po opublikowaniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Liceum Ogolnoksztatlcagcym w Ciechocinku.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

list motywacyjny

zyciorys — Curriculum Vitae

kserokopie $wiadectw pracy

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

oryginal kwestionariusza osobowego

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za
przestgpstwa popetnione umyslnie,

e zaswiadczenie lekarskie, ze kandydat moze by¢ zatrudniony na danym stanowisku pracy.
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Kserokopie sktadanych dokumentéw aplikacyjnych winny by¢ poswiadczone przez osobeg
przyjmujaca dokumenty i po§wiadczone za zgodno$¢ oryginatami.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i1 tylko w formie pisemne;.

87
Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wytowienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.
Komisja opracowuje list¢ 0sob, o ktorych mowa w ust. 4.

Komisja powiadamia kandydatow speiniajacych wymagania formalne o czasie 1 miejscu
przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

88
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

Liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.
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Wstepna koncowa kandydatow

O selekcji koncowej decyduje rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

e predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

e obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

e cele zawodowe kandydata. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji zadaje kandydatowi po 3 pytania.

Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej po
zakonczonych rozmowach przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10 i umieszcza je w
karcie oceny kandydatow.
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Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i wyniki badan lekarskich.

§11
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:

e okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
uszeregowanych wedhlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
¢ informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego wyboru.

812
Informacja o wynikach naboru

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja. O ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatdow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2,3
stosuje si¢ odpowiednio.
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Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Badania lekarskie

1. Badania lekarskie kandydata na stanowisko urz¢dnicze przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Zdrowi i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie
przeprowadzenia badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej na
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w kodeksie
pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm).

3. Sekretarz szkoty (kadrowy) kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na badania
lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska moggce miec
wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

8§15
Zatrudnianie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed podpisaniem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢:

1. Zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o =zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata podpisuje Dyrektor Szkoty.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone s3
wylacznie do wiadomosci tych osob, ktore biorg bezposredni udziat w naborze.

5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawg z dnia 20
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z pdzn. zm.).

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

7. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynno$ci
wykonywanych na okre§lonym stanowisku pracy.

8. Dyrektor szkoty jest zobowigzany jest zapoznac¢ pracownika z regulaminem, szczegétowym
zakresem obowigzkow 1 uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb
pracy w Szkole.

9. Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Szkole regulaminami i zasadami postgpowania
pracownik po$§wiadcza pisemnie.

10. Nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ pracodawca informuje
pracownika na pi§mie o obowigzujacej] dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za praceg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

816
Adaptacja zawodowa pracownikéw w Szkole

1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dzialan tworzacych warunki do
uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania integracji ze
Szkota Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztatt czynnosci zawodowych oraz w zycie
spoleczne §rodowiska pracy.
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Adaptacja zawodowa pracownikow w Szkole odbywa si¢ poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

umiejetne wprowadzenie do pracy,

udzielanie wyczerpujacego instruktazu,

regularng obserwacj¢ pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,
podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

wskazywanie sposobdéw unikania trudno$ci pojawiajacych sie¢ w toku pracy nowego
pracownika.

Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Szkole ustala si¢ opiekuna.

Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez niego, majaca duze
doswiadczenie zawodowe i cieszaca si¢ duzym autorytetem wsrdd pracownikow Szkoty.

Do zadan opiekuna nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

przedstawienie nowego pracownika wspoipracownikom,

przygotowanie stanowiska pracy,

objasnienie powigzan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnosci,
przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej Szkoty

stuzenie wszelka pomocg podczas okresu adaptacyjnego.

817
Postanowienia koncowe

W sytuacjach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z 2008

r.).

8§18

Traci moc Zarzadzenie nr 23/ 2009 Dyrektora Liceum Ogodlnoksztalcagcego im St. Staszica
w Ciechocinku z dnia 14 kwietnia 2009 r. w sprawie regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w LO im. St. Staszica w Ciechocinku.

8§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie w sposob zwyczajowo przyjety.



