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GMINNY ZAKLAD OSWIATY
w Ozimku
ul. ks. Jana Dzierzona 4B
46-040 Ozimek
tel. 77 462 28 96

Zarzadzenie Nr 3/2019
Dyrektora Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku
z dnia 28 lutego 2019r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz kierownicze

stanowisko urzednicze w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Ozimku

Na podstawie art. 11— 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z2018r, poz.1260i 1669 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko
urzednicze w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Ozimku stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2017 Dyrektora Gminnego Zaktadu O$wiaty w Ozimku z dnia 04
grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Ozimku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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INNY ZARKLAD OSWIATY

w Ozimku Zatacznik do zarzadzenia Nr 3 /2019

b ok Dyrektora Gminnego Zakfadu Oéwiaty

tel. 77 462 28 96 w Ozimku z dnia 28 lutego 2019r.
REGULAMIN

naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz kierownicze stanowisko urzednicze
w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Ozimku

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabédr.
Otwartos¢ naboru do stanowisk urzedniczych w jednostkach samorzadu terytorialnego
oznacza, ze informacja o naborze jest powszechnie dostepna i kazdy, kto spetnia
wymagania moze ubiegac sie o stanowisko, a informacje o wyniku naboru stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu.
Konkurencyjnos¢ naboru do stanowisk urzedniczych w jednostkach samorzadu
terytorialnego oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnianie osoby, ktdérej wiedza,
umiejetnosci i inne kompetencje s3 najbardziej adekwatne do stanowiska, na ktore
poszukuje sie pracownika.
Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Gminnym Zaktadzie
Oswiaty w Ozimku, zwanym dalej GZO, na podstawie umowy o prace z wytaczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U z 2018 r., poz. 1260 z pdzn.zm.);

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
- nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony
pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdziat Il
Nabor

§3

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze podejmuje Dyrektor GZO.



§4

W ramach naboru nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:

1)

opublikowa¢ ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze,

powotaé Komisje Rekrutacyjna,

przyjg¢ dokumenty aplikacyjne,

przeprowadzi¢ posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej, ktore obejmuje:

a) analize ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowe kwalifikacyjna,

d) sporzadzenie i podpisanie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podja¢ decyzje o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,

ogtosi¢ wyniki naboru.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym

oraz o naborze kandydatow na to stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1330 i 1669), zwanym dalej ,Biuletynem” oraz na
tablicy informacyjnej GZO.

Okreslony w ogloszeniu o naborze termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

§6
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor GZO zarzgdzeniem.
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu podpisania protokotu, o ktérym mowa w § 9.

§7
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze przyjmowane sg wytgcznie w miejscu i terminie podanym
w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 5, tylko w formie pisemne;j.
Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych na stanowiska urzednicze lub kierownicze
stanowiska urzednicze w innym, niz okreslony w ust. 1, trybie.

§8

Nabor na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w dwdch etapach.

W pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych i ocenia spetnienie wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o haborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania. Po dokonanej analizie sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste
kandydatdw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.



3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostajg dopuszczeni do drugiego etapu
naboru, sktadajgcego sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Test kwalifikacyjny opracowuje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej. Celem testu jest
sprawdzenie wiedzy lub umiejetnosdci niezbednych do wykonywania okreélonej pracy.
Kazde pytanie w teécie ma okredlong skale punktowg za poprawng odpowied?.
Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Wzér testu, jego
punktacje oraz testy kandydatéw Komisja Rekrutacyjna dotacza do protokdtu, o ktérym
mowa w § 9.

5. Po tescie w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktérzy uzyskali w nim
minimum 60% mozliwych do uzyskania punktéw.

6. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikéw bytaby mniejsza niz 3 osoby,
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu
do ostatniego etapu naboru oséb, ktére w tescie uzyskaty mniejsza niz wymagana liczba
punktow.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna powinna
umozliwi¢ ocene:

1) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) wiedzy kandydata na temat zadar i organizacji GZO,

3) doswiadczenia zawodowego, w tym zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnogci
na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

8. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
z kandydatem dokonujg indywidualnej oceny kandydata w zakresie, o ktérym mowa
w ust. 7, w skali od 1 do 10.

§9
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujac
kandydata, ktory uzyskat najwieksza sumaryczng ilo$é punktéw z testu i z rozmowy
kwalifikacyjnej.
2. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokét, ktdry podpisujg wszyscy obecni
na posiedzeniu cztonkowie komisji.
3. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabédr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wg liczby punktéw
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy.

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

4. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jeéli:
1) zaden kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,



2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50 % punktéw mozliwych
do osiggniecia,

3) mimo spefnienia warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2, w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono, ze poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci,
doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajgcy,
gdyz nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkéw.

. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor GZO.

Rozdziat Il
Upowszechnienie wyniku naboru

§10
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie, poprzez umieszczenie
na tablicy informacyjnej w GZO oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres, co najmnigj
3 miesiecy, informacje o wyniku naboru.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§11
. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznoS¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1 i 2
stosuje sie odpowiednio.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 3 m-cy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, o ktérym mowa w pkt 2.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane do czasu ogtoszenia
wynikéw naboru.

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebrac¢ dokumenty ztozone w danej procedurze naboru
powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie GZO w terminie 2 tygodni od ogloszenia
wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogtoszen GZO.

Po okresie wskazanym w pkt 3 i 5 dokumenty aplikacyjne zostang niezwtocznie
komisyjnie zniszczone.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy.




