Sy 52 B9 1; Zarzgdzenie Nr ZOOR.IK-0110-2/2015 r.
T P Dyrektora Zespolu Obshtugi Oswiaty i Rekreacii
z dnia 12 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Zespole Obslugi OS$wiaty i Rekreacji w Nakle nad
Notecig

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22014 r., poz.1202) oraz § 9 ust. 1 Statutu Zespolu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad
Noteciag stanowiacego zatacznik do Uchwaly Rady Miejskiej w Nakle nad Notecig
Nr XX1/204/2004 z dnia 1 czerwca 2004 r., zmienionego Uchwatami Rady Miejskiej w Nakle nad
Notecig: Nr XLIV/434/2006 r. z dnia 27 czerwca 2006 r., Nr XXX/411/2008 r. z dnia 27 listopada
2008 r., Nr XXXI1/436/2009 z dnia 29 stycznia 2009 r., Nr LIII/819/2010 z dnia 26 sierpnia 2010 r.
i Nr L/959/2014 z dnia 25 wrzesnia 2014 .

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia, stanowiacy zatgcznik Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gldéwnemu Specjaliscie ds. organizacyjno — oswiatowych
Zespotu Obstlugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2009 z dnia 24 czerwca 2009 r. Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecig w sprawie okreslenia wzoru dokumentow dot. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Obstugi Oswiaty 1 Rekreacji w Nakle nad Notecia

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2015
Dyrektora Zespotu Obstugi O$wiaty

i Rekreacji w Nakle nad Notecig z dnia
12 stycznia 2015 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Zespole Obslugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia

Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania w Zespole Obstugi Oswiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecig (zwanym dalej w tresci ZOOR) na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor. Otwarta konkurencja i jawny nabor maja na celu pozyskanie
najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikdw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

3) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich i innych zdarzen losowych),

4) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami lub pionami organizacyjnymi,

a) warunkiem koniecznym uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
dotyczacej wykonywania obowiazkéw stuzbowych na dotychczasowym stanowisku
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogéw
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje bezposredni przetozony w pionie lub
Dyrektor jednostki.

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

1. Dyrektor ZOOR w Nakle nad Notecig oraz bezpoéredni przetozeni w pionach zobowiazani sa
do statego monitorowania potrzeb kadrowych dotyczacych prawidtowego funkcjonowania
ZOOR.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegdlnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej ZOOR,

2) zmiany przepisdw naktadajacych na gming lub ZOOR nowe kompetencije i zadania,

3) zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (w szczegdlnosci przejscie na
emeryture, rente itp.).

3. Decyzj¢ o podjgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w przypadku wakujacych
stanowisk urzedniczych w pionie organizacyjno — o$wiatowym i finansowo - ksiegowym
w oparciu o0 wniosek przekazany przez bezposrednich przetozonych w tych pionach.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 powinien by¢ przekazany w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danego pionu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

5. Dyrektor lub bezposredni przetozony w pionie zobowiazany jest do sporzadzenia lub
przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Dyrektorowi ZOOR opisu stanowiska pracy na
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wakujgce miejsce pracy wraz z analizg skutkéw finansowych oraz zakresem czynnosci. Wzor

formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5 zawiera:

1) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obeigzajacych zajmujacego to stanowisko,

2) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji
wobec 0s0b, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzbowych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy i zgoda Dyrektora ZOOR na zatrudnienie pracownika

wszczynaja procedure naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie

naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w §1 ust. 2.

Etapy naboru
§ 3.

Nabor obejmuje:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

&

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

powotanie komisji Rekrutacyjnej przez Dyrektora ZOOR
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,

wstepna oceng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne,
postepowanie sprawdzajgce

a) merytoryczng oceng dokumentéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

¢) rozmowe kwalifikacyjna,

sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu badz o nierozstrzygnieciu konkursu,
ogloszenie wynikow naboru.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.
Organem pomocniczym i opiniodawczym Dyrektora ZOOR w Nakle nad Notecig w sprawie
naboru jest Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja”.
Komisj¢ wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji powotuje Dyrektor ZOOR.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) Dyrektor ZOOR,
2) bezposredni przelozony w pionie,
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora ZOOR.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.
Funkcje sekretarza Komisji petni wybrany przez przewodniczacego Komisji cztonek Komisji.
Przed ustaleniem wynikéw konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po osiagnieciu
ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.
W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra Jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§5.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym przygotowuje gtéwny specjalista ds.
organizacyjno — o$wiatowych (w przypadku wakujacego stanowiska w pionie finansowo —
ksiggowym w uzgodnieniu z gléwnym ksiggowym) i zamieszcza je w Biuletynie Informacii
Publicznej (zwanym dalej BIP) oraz tablicy informacyjnej ZOOR w Nakle nad Notecia.
Dodatkowo ogloszenie o naborze przesytane jest do Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad
Notecia.
Ogloszenie podpisuje Dyrektor ZOOR, a w przypadku Jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.
Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
oraz informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi, co najmniej 6 %.
. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem powinno by¢ zgodne z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
a ktore dodatkowe, czyli pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.
Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnoscei:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdow.
. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢é krétszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy informacyjnej
ZOOR.
Wz6r ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 6.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w ZOOR w Nakle

nad Notecig mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej ZOOR, nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie posiadanych s$wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



4.

Kandydaci na wolne stanowiska kierownicze sktadaja oprocz dokumentéw wymienionych
w ust. 3 pkt 1 -7 oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa
w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Przeprowadzenie konkursu

§7.

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie
w dwoch etapach:

1))
2)

3)

W pierwszym etapie konkursu Komisja dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,
wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

¢) rozmowy kwalifikacyjne;.

w przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu nie wigcej niz pieciu kandydatéw nie
przeprowadza si¢ testu kwalifikacyjnego.

§ 8.

. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje

z aplikacjg zlozong przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnos$ci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnienie wymogow
formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz zawartych
w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéow aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastgpuje powiadomienie kandydatow
o terminie i miejscu rozpoczecia drugiego etapu konkursu.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni.

§9.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:

1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
przydzielajgc kandydatowi punkty od 1 — 10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci
posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze (administracyjne, prawnicze lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe;

2) z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie notatke
stuzbowa, ktérg parafujg czlonkowie Komisji.

Test kwalifikacyjny:

1) test sklada si¢ z 15 pytan (5 pytan opisowych, 10 pytan z odpowiedzig do wyboru). Za kazda
poprawng odpowiedz kandydat moze otrzymaé 1 punkt, maksymalnie kandydat moze
uzyskac 15 punktow;

2) test opracowuje Dyrektor ZOOR lub bezposredni przetozony w pionie albo inne osoby
wskazane przez Dyrektora;
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3) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy;

4) sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji i dolgczaja do dokumentéw
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktdrej ubiega sie o stanowisko,
¢) posiadanie wiedzy dotyczacej zakresu dzialania na aplikowane stanowisko pracy.

2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych.

§ 10.
Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala wynik konkursu wskazujac kandydata, ktéry uzyskat
najwigksza sumaryczng ilos¢ punktéw i sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego naboru
zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Ogloszenie wynikéw naboru
§ 11.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest na
tablicy informacyjnej w siedzibie ZOOR oraz BIP (bip236.lo.pl).

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu.

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej ZOOR przez
okres, co najmniej 3 miesigcy. Wzdr ogloszenia wynikéw naboru stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy kolejne;
osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.
1, 213 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 12.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
drugiego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb winny by¢é odebrane osobiscie przez
zainteresowanych, a po uplywie 3 miesiecy od rozstrzygniecia konkursu - zniszczone.

Warunki zatrudnienia pracownikow
§ 13.
1. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
" kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz



6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.
. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie si¢ osobe
ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony dhuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawcze] zakofczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
. Szczegblowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
koficzacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora ZOOR w Nakle nad Notecig.
Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza i ztozenie $lubowania.




6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe
ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony dhuzszy niz 6
miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Szczegdlowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
koniczacego t¢ stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora ZOOR w Nakle nad Notecia.
Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbg przygotowawczg i ztozenie $lubowania.




