| 51J (1o 54 REGON 89100262¢ Zatacznik nr 2
Regulamin

naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze

stanowiska kierownicze
w Liceum Ogodlnoksztalcagcym
im. Henryka Sienkiewicza

w Nowej Rudzie

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1
7
Regulamin okre$la zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Liceum Ogoéinoksztatcgcym im. Henryka Sienkiewicza
w Nowej Rudzie.

2.
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje dyrektor szkoty.
3.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst ujednolicony: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) —
zwang dalej u.p.s,
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.
c) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora szkoty,

d) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogéinoksztatcgce im. Henryka
Sienkiewicza w Nowej Rudzie.



Rozdziat I

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1.
W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjna.
" 4
Komisja sktada sie co najmniej z trzech oséb:
a) Przewodniczacy Komisji,
b) Cztonek Komisii,
c) Czionek Komisii.
3.
Pracami Komisji kieruje je] przewodniczgacy. W razie nieobecnos$ci cztonka Komisji
spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyng w przypadku zagrozenia
zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Dyrektor moze wyznaczy¢ inng osobg
do prac w Komisji.
4.
Sktad osobowy Komisji powotuje dyrektor w drodze zarzadzenia.
-}
W  kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje zwyktg wigkszoscig glosow
w gltosowaniu jawnym. W przypadku réwnej liczby gtosdéw decyduje gtos przewodniczacego.
6.
Cztonkowie Komisji przed przystapieniem do prac skladajg o$wiadczenie o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wytaczenie ze skfadu
Komisji (zatagcznik nr 1).
T

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

Rozdziat lli
Etapy naboru

§3
1.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3.
Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.



4.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formaine.

S.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

6.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7.

Ogtoszenie wynikow naboru
8.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy O prace.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
1.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do
informaciji publicznej (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) oraz na tablicy informacyjnej Liceum
Ogoélnoksztatcgcego im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie, Osiedle Piastowskie 17.
2.
Ogtoszenie o naborze zgodnie z art. 13 ust. 2 u.p.s powinno zawierac:
a) nazwe | adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitac)l
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



3.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byC krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5
1.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym w szkole.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

a)
b)
C)
d)

h)

j)

list motywacyjny,
curriculum vitae,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o pracg,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umysine s$cigane z oskarZenia
publicznego oraz umy$ine przestepstwo skarbowe. Osoba wybrana w postgpowaniu
obowiazana bedzie dostarczy¢ przed podjeciem zatrudnienia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
o$wiadczenie, ze nie toczg sie postepowania karne wobec kandydata,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji.

3.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.



Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6
¥

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w zaklejonych kopertach

opatrzonych imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem” Naboér na
wolne stanowisko specjalisty ds. ptac’, w terminie okreslonym w ogtoszeniu. Za termin
ztozenia dokumentdw uwaza sie dzien wptywu dokumentacji do sekretariatu szkoty.
Data wpltywu jest oznaczona w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata
kopercie (data wptywu | numer ewidencji korespondencji przychodzacej).

2.
Dokumenty, ktére zostang przestane po terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

3.
Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

4.
Komisja dokonuje oceny pod katem spetniania wymogow formalnych przedtozonych przez
kandydatow dokumentdw i podejmuje decyzje w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania.

D.
Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania. Wzor listy stanowi
(zatacznik nr 2) do Regulaminu naboru.

6.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng.

i
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen do momentu ogtoszenia wynikéw naboru.

8.
Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne sg zawiadamiani o tym niezwiocznie.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formaine
poinformowani bedg w dniu 28 czerwca 2019 .

9.
Upowszechnienie listy kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne traktuje sie
réGwnoznacznie z poinformowaniem pozostatych kandydatow, ktérzy przystapili do naboru na
wolne stanowisko urzednicze o nie spetnieniu przez nich wymagan formainych.



Rozdziat VII

Procedura naboru

§7
1

Kandydaci, ktérych dokumentacja spetnita wymogi formalne zostajg dopuszczeni do
rozmowy kwalifikacyjne).

2

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
3
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
4.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje, wiedze i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki, w ktérej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) znajomo$¢é procedur i przepisOw obowigzujgcych na stanowisku, o ktére ubiega sig
kandydat.
.
Pytania do kandydatéw przygotowywane sg przez Komisje Rekrutacyjng. Tres¢ pytan jest
niejawna i nie podlega udostepnianiu innym osobom. Ujawnienie tresci pytan stanowi
naruszenie procedury naboru oraz przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowe;.
6.
Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzor stanowi
(zatgcznik nr 3) do niniejszego regulaminu.
1.
Na podstawie arkuszy ocen kandydata sporzgdza sie arkusz podsumowujacy, ktérego wzor
stanowi (zatacznik nr 4) do niniejszego regulaminu.
8.
Punktacja za rozmowe kwalifikacyjng przyznana przez poszczegélnych czionkow Komisji
sumuje sie. Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg liczbg punktow.



9.
W przypadku gdy co najmniej dwéch kandydatow uzyskato réwng liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne gtosowanie.

10.
W przypadku gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

Rozdziat VI

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§8
{

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza protokot (zatgcznik nr 5).
2.
Tresc¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdziat IX

Informacja o wynikach naboru

§ 9
1.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o0 wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjne] w jednostce, w ktorej byt

przeprowadzony nabor, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe | adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imie | nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.



Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§10
; [

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang

dotaczone do jego akt osobowych, po przedstawieniu do wglagdu pracownikowi kadr
oryginatéw tych dokumentow.

2.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie zostang zniszczone.

3.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe
§11

1.
Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z tg osobg lub kandydat nie podejmie zatrudnienia, to
dyrektor ma prawo podja¢ decyzje o ponownym ogtoszeniu naboru lub zawarciu umowy
z kolejna osoba, ktéra uzyskata najwigkszg liczbe punktéw sposrod kandydatow
wymienionych w protokole.

7

Czionkowie Komisji Rekrutacyjnej majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich

informacji dotyczacych naboru.

3.

Indywidualne karty ocen mozna udostepni¢ do wgladu tylko kandydatowi, ktorego te
dokumenty dotycza.

4.

Dyrektor szkoty po zatwierdzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru podejmuje decyzje
w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata.



0.

Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata, jesli zaden z nich
nie uzyska co najmniej potowy mozliwych do uzyskania punktow. W takim przypadku
konkurs zostanie powtorzony w terminie do 1 miesigca od daty zatwierdzenia protokotu.

DYREKTOR
Liceum Ogéinoksztalcaceqo
im. HEHT’}’R& Sienkiew ,?;_!
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AR k4 REGOR 8910025 Zatacznik nr 1

Nowa Ruda, dnia ................ A

---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

O ZACHOWANIU W TAJEMNICY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W POSTEPOWANIU REKRUTACYJNYM

W zwigzku z powolaniem w dniu .................. w sklad Komisji Rekrutacyjne) do
przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy specjalisty ds. plac,

zobowigzuje si¢ do:

1. zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, do ktérych mam dostep
w zwigzku z wykonywaniem zadan czlonka Komisji Rekrutacyjnej;
2. jednoczesnie oswiadczam, ze nie wystepuja okolicznosci uzasadniajgce wylgczenie

moje] osoby ze skladu Komisji Rekrutacyjne;.

Powyzsze) tajemnicy zobowigzuje si¢ dochowa¢ rowniez po ustaniu zatrudnienia.

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII



’ -L'|: 11-1( :l ;-'1 :1 Na2&524 Zalqcmik nr 2
Nowa Ruda, dnia 28.06.2019r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH
WYMAGANIA FORMALNE

Liceum Ogolnoksztalcqce
im. Henryka Sienkiewicza
w Nowej Rudzie

referent
(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstegpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci, spelniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(data, podpis przewodniczgcego Komisji)
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Zalacznik nr 3

Nowa Ruda, dnia .............

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ W RAMACH NABORU NA

STANOWISKO
REFERENT

Czionek Komisji Konkursowej .........ccoovvvvvvieennnnn.

Imie¢ 1 nazwisko kandydata

-------------------------------------

llllllllllllll

Lp. | Kryteria Skala ocen Punktacja

A Znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 | od 0 do 10
r. — Karta Nauczyciela.

2. Znajomos$¢ przepisOw 1 zasad tworzenia budzetu od 0 do 10
szkoty

3. Znajomos¢ zasad gospodarowania drukami scistego od 0 do 10
zarachowania, tworzenia sprawozdan PFRON,
deklaracji o odpadach.

4. Znajomos¢ obstugi programu VULCAN, MS Office, od 0 do 10
Excel

5. Wymagane i pozadane cechy osobowosci. od 0 do 10

Ogoélem: Maksymalnie

50 pkt
Uwagi

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii




b, '. fi*:n'rf ; 1 Zatacznik nr 4
Nowa Ruda, dnia .................
ARKUSZ PODSUMOWUJACY
W NABORZE NA STANOWISKO REFERENTA
Imie 1 narwisho KanBYTUBIR .. 5vi . vierivor iosensssanvobisusssione sans shapons s
Punktacja ogdlna:
Lp. | Kryterium Przewodniczacy | Czlonek Czlonek Punkty

Komisji Komisji Komisji

1. Rozmowa

Kwalifikacyjna

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllll

--------------------------------------

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
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Zatacznik nr 5

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM
im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie

lllllllllllllllllllllllllllll

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo............. 0sOb, w tym
............. kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Do postepowania powolano Komisj¢ w sktadzie:

- PrzeWOdNICZACY:  .oooevevreecsimiinninsssss st s
EROREIINE N o e skscsesestiniiatissssnssssessensnseasasssoreraRsRsA
BORIOIIEL 1 " T svissiniusiiassinssssieniristesiniianivoRmmAsoRaNSSSIBRRTAR

3. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod wzglgdem spelnienia wymagan
formalnych, zgodnie z zarzadzeniem NI .............. z dnia ............... wybrano nastepujacych
kandydatéw uszeregowanych wedlug uzyskanych wynikéw w postegpowaniu kwalifikacyjnym:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy Suma punktow

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(data, imie i nazwisko pracownika)

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(podpis i pieczgé dyrektora szkotly)
Podpisy cztonkéw Komisji:

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
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