Zarzadzenie Nr 6.2015
Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespolu Oswiaty w Drezdenku
z dnia 17 wrzesnia 2015r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko
— Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty, stanowigcego zatgcznik
do uchwaly XXXV1/263/09 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 18 czerwca 2009 roku w
sprawie zmiany Statutu  Miejsko-Gminnego Zespotu Os$wiaty w  Drezdenku
(Dz.U.W0j.Lubus.2009.89.1205) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014r., poz. 1202) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Miejsko — Gminnym Zespole O$wiaty w Drezdenku procedure naboru na
wolne stanowiska urzednicze, stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Tre§¢ Zarzadzenia podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko — Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2010 Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty w
Drezdenku z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6.2015
Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty
W Drezdenku z dnia 17 wrze$nia 2015r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Miejsko — Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nabor na stanowiska okreslone w ust.1 przeprowadza si¢ w trybie postgpowania
rekrutacyjnego opartego na przejrzystych kryteriach i rtownym dostepie do miejsc pracy
w Miejsko — Gminnym Zespole O$wiaty w Drezdenku, zwanym dalej ,,Zespotem”.

§2
Za organizacj¢ i przebieg postgpowania rekrutacyjnego odpowiada Dyrektor Miejsko —
Gminnego Zespotu O$wiaty w Drezdenku, zwany dalej ,,Dyrektorem”.

Rozdzial 2
Komisja rekrutacyjna

§3

1. Sktad komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,.komisja” kazdorazowo ustalany jest w
drodze zarzadzenia wewngtrznego przez Dyrektora.

2. W sklad komis;ji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang ujawnione w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego, Dyrektor niezwlocznie dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
komisji.

Rozdzial 3
Postepowanie rekrutacyjne

§4
Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
Przyjmowanie dokumentow;
Selekcja aplikacji;
Wytonienie kandydatow;
Ogloszenie wynikow naboru.
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§5
1. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) Dane adresowe Zespotu,
2) Okreslenie stanowiska, na ktore ogltoszono nabdr oraz wymiar czasu pracy;
3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktore z nich
sg niezbedne a ktore dodatkowe;
4) Wskazanie zakresu zadan oraz podanie informacji o warunkach pracy na danym
stanowisku;
5) Informacj¢ o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia;
6) Informacj¢ o wymaganych dokumentach;
7) Termin i miejsce sktadania dokumentow.
2. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia.
3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,BIP” oraz tablicy informacyjnej Zespotu.

§6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) List motywacyjny;
2) Zyciorys;
3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe tj.
$wiadectwa pracy, wypis z ewidencji dziatalnosci gospodarczej itp.
4) Kserokopie dyploméw i zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.
5) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na
stanowisku;
6) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych 1 niekaralnosci za przestepstwa umyslne S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
8) Referencje.
2. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w Sekretariacie w Miejsko — Gminnym Zespole
Oswiaty w Drezdenku w zamknigtych kopertach, osobiscie lub poczta elektroniczng w
terminach wskazanych w ogloszeniu w godzinach pracy Zespotu.

§7

1. Naboér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza si¢ trzyetapowo.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez
kandydatow, ustala czy spetniaja kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze. Nastgpnie
ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

3. W drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego przeprowadza si¢ test wiedzy.

4. Nie dopuszcza si¢ do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktérzy
nie spetniajg wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

5. Kandydaci dopuszczeni do testu wiedzy zawiadamiani sg przez przewodniczgcego
komisji, o terminie i miejscu przeprowadzenia testu listem poleconym, droga
elektroniczna, telefonicznie lub w inny przyjety sposob.
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Test wiedzy bedacy testem jednokrotnego wyboru i sktada si¢ z 20 pytan, odbywa si¢
tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez przewodniczgcego komisji.

W przypadku niestawienia si¢ lub spoznienia si¢ kandydata na test wiedzy
przewodniczacy komisji podejmuje decyzje o wykluczeniu tego kandydata z
postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji przewodniczacego komisji nie przyshuguje
odwotanie.

Przewodniczacy komisji dokonuje oceny testow wiedzy, przyznajac jeden punkt za
kazda prawidtowo udzielong odpowiedz.

W trzecim etapie postepowania rekrutacyjnego przeprowadza si¢ z kandydatem
rozmowe kwalifikacyjng, ktora ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata
poprzez weryfikacje informacji zawartych w dokumentach ztozonych w odpowiedzi na
ogloszenie o naborze, a takze:

e nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz stworzenie mozliwo$ci
zaprezentowania swoich umieje¢tnosci i wiedzy;

e ocen¢ umiejetnosci, predyspozycji 1 cech osobowosci kandydata
gwarantujacych prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku pracy;

e posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza przewodniczacy komisji.

W przypadku ogloszenia naboru na jedno wolne stanowisko urzednicze do rozmowy
kwalifikacyjnej zaprasza si¢ maksymalnie 5 kandydatow, ktorzy uzyskali najwicksza
liczbg punktéw z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez kandydatow rdéwnej
liczby punktéw dopuszcza si¢ zaproszenie na rozmowe¢ kwalifikacyjng wigcej niz 5
kandydatow.

Kandydaci dopuszczeni do etapu trzeciego postepowania rekrutacyjnego zawiadamiani
sg przez przewodniczacego komisji 0 terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
listem poleconym, drogg elektroniczna, telefonicznie lub w inny przyjety sposob.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmoweg kwalifikacyjna komisja
podejmuje decyzje o wykluczeniu tego kandydata z postgpowania rekrutacyjnego. Od
decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.

Przez niestawienie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng rozumie si¢ rowniez
spdznienie dluzsze niz 15 minut.

§8
Wyniki naboru komisja przedstawia Dyrektorowi.
Na wyniki naboru sktadajg si¢ oceny punktowe z rozmoéw kwalifikacyjnych.
Ze swoich czynnosci komisja sporzadza protokét postgpowania rekrutacyjnego, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) Okreslenie stanowiska na ktore bylo prowadzone postepowanie rekrutacyjne,
ilos¢ kandydatow ich imiona, nazwiska oraz miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdéw Kodeksu Cywilnego w liczbie 5 najlepszych kandydatow
wedtug spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze;

2) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym ofert spelniajacych wymagania
formalne;

3) Informacj¢ o zastosowanej metodzie i technice naboru;



4) Uzasadnienie wyboru kandydata;
5) Sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§9
Dyrektor podejmuje decyzje o powierzeniu stanowiska jednemu z wytonionych przez komisje
kandydatow.

§10
Jesli zaden z kandydatow nie spelni warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze, komisja nie
dokonuje wytonienia kandydata. W takiej sytuacji ponawia si¢ postepowanie konkursowe. Jesli
w powtorzonej procedurze naboru zaden z kandydatéw nie spetni warunkow zawartych w
ogloszeniu, Dyrektor podejmuje decyzj¢ o sposobie naboru na przedmiotowe stanowisko.

§11
1. Informacj¢ o wyniku naboru niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia
si¢ na tablicy ogloszen Zespotu oraz publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
przez co najmniej 3 miesigce.
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) Dane adresowe Zespotu,
2) Okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor;
3) Imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata;
4) Uzasadnienie dokonanego wyboru oraz uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru,
gdy takiego wyboru nie dokonano.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§12
Jesli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
postepowania rekrutacyjnego zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru. W tym przypadku przepisy § 11
stosuje si¢ odpowiednio.



