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Regulamin

naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze
w Liceum Ogolnoksztalcgcym
im. Henryka Sienkiewicza

w Nowej Rudzie

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§ 1

.
Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Liceum Ogo6lnoksztalcagcym im. Henryka Sienkiewicza

w Nowej Rudzie.

2
Niniejszy regulamin nie obejmuyje:
1) stanowisk pomocniczych 1 obstugi;
2) nauczycieli;
3) pracownikOw zatrudnionych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika;
4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowisko w szkole lub do

innego pracodawcy samorzgdowego na podstawie porozumienia pomigdzy

pracodawcami.
3,
[lekro¢ 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.




¢) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoly lub osobg przez niego
upowazniona,
d) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogolnoksztalcace im. Henryka

Sienkiewicza w Nowej Rudzie.

Rozdzial 11

Etapy naboru

§ 2
1,

Decyzja o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podj¢ta przez Dyrektora szkoty.

‘.2

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
:

Powotanie Komisji rekrutacyjne;j.
4.

Skiadanie dokumentoéw aplikacyjnych.
5,

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych (formalna).
6.

Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne.
) ¢

Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

8.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
9.

Ogloszenie wynikéw naboru.
10.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.




Rozdzial 111

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3
1.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dni¢zym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do
informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) oraz na tablicy informacyjnej Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie, Osiedle Piastowskie 17.
2
Ogloszenie o naborze zgodnie z art. 13 ust. 2 u.p.s powinno zawierac:
a) nazwe 1 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 poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych, wynosi co najmnie]
6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

: 7

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.




Rozdzial 1V

Powolanie Komisji rekrutacyjnej

§ 4
1.
W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.
¢ 5

Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech osob:

a) Przewodniczacy Komisji,

b) Czilonek Komisji,

¢) Czlonek Komisji.

3.
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczagcy. W razie nieobecno$ci czlonka 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 powoluje dyrektor w drodze zarzadzenia.

5.

W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow
w glosowaniu jawnym. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje glos przewodniczacego.
6.

Cztonkowie Komisji przed przystgpieniem do prac skladajg oswiadczenie o zachowaniu
tajemnicy shuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wylaczenie ze skiadu

Komisji (zalgcznik nr 1).

7.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
8.

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



Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1.
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym w szkole.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz okresy zatrudnienia,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe. Osoba wybrana w postgpowaniu
obowiazana bedzie dostarczy¢é przed podjeciem zatrudnienia zaswiadczenia
o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego.

i) os$wiadczenie, Ze nie toczg si¢ postepowania karne wobec kandydata,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

3.
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Rozdzial V1

Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6
1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoty w zaklejonych kopertach



opatrzonych imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem™ Nabor na

wolne stanowisko samodzielnego referenta w Liceum Ogolnoksztalcacym im. Henryka

Sienkiewicza”, w terminie okreslonym w ogloszeniu. Za termin zlozenia dokumentéw
uwaza sie dzien wplywu dokumentacji do sekretariatu szkoly. Data wplywu jest
oznaczona w sposOb trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data wplywu

i numer ewidencji korespondencji przychodzacej).
.3

Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

3.
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja rekrutacyjna.

4.
Komisja dokonuje oceny pod katem speiniania wymogéw formalnych przediozonych przez
kandydatéw dokumentéw i podejmuje decyzje w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia
do dalszego etapu postepowania.

. 3
Lista kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania. Wzor listy stanowi
(zalacznik nr 2) do Regulaminu naboru.

6.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

7.
Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen do momentu ogloszenia wynikow naboru.

8.
Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne sa zawiadamiani o tym niezwlocznie.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy spelnili wymogi formalne
poinformowani b¢da w dniu 30 sierpnia 2021 r.

9.
Upowszechnienie listy kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne traktuje sig
réwnoznacznie z poinformowaniem pozostatych kandydatow, ktorzy przystgpili do naboru na

wolne stanowisko urzednicze o niespelnieniu przez nich wymagan formalnych.



Rozdzial VII

Procedura naboru

§7
1.

Kandydaci, ktorych dokumentacja spelnila wymogi formalne zostaja dopuszczeni do
rozmowy kwalifikacyjne;.

*

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslone) pracy.
3.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
4.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje, wiedze i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadana wiedze na temat jednostki, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) znajomo$¢ procedur i przepisow obowigzujacych na stanowisku, o ktére ubiega sig
kandydat.
5.
Pytania do kandydatéw przygotowywane sa przez Komisje Rekrutacyjng. Tres¢ pytan jest
niejawna i nie podlega udostepnianiu innym osobom. Ujawnienie tresci pytan stanowi
naruszenie procedury naboru oraz przepisOw o ochronie tajemnicy stuzbowej.
6.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzor stanowi
(zalacznik nr 3) do niniejszego regulaminu.
[
Na podstawie arkuszy ocen kandydata sporzadza si¢ arkusz podsumowujacy, ktdrego wzor

stanowi (zalacznik nr 4) do niniejszego regulaminu.



8.
Punktacja za rozmowe kwalifikacyjng przyznana przez poszczegdlnych czlonkow Komisji
sumuje sie.

9.
W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

10.

W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie spelnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

Rozdzial VIII1

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§8
1.

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokél (zalgcznik nr 5).

2.
Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru

§9
1.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacjia o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byl
przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres

CO najmniej 3 miesigey.

Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,




¢) imie¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na

stanowisko.

Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 10

1.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych, po przedstawieniu do wgladu pracownikowi kadr
oryginalow tych dokumentow.

2.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja

kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie zostang zniszczone.

t 3
Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe
§ 11

1.
Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z tg osobg lub kandydat nie podejmie zatrudnienia, to
dyrektor ma prawo podja¢ decyzje o ponownym ogloszeniu naboru lub zawarciu umowy
z kolejng osoba, ktora uzyskata najwigksza liczb¢ punktéw sposréd kandydatow

wymienionych w protokole.

7S

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej majag obowiazek zachowania w tajemnicy wszelkich

informacji dotyczacych naboru.



2

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.

>

Dyrektor szkoly zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata, jesli zaden z nich
nie uzyska co najmniej polowy mozliwych do uzyskania punktéw. W takim przypadku

konkurs zostanie powtdrzony w terminie do 1 miesigca od daty zatwierdzenia protokotu.

DYREKTOR
im ]'":--_‘r.'"'p.]'.?'r x

| _."j"]l-.l_:']
.."_r'qh




Zatgcznik nr 1

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

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

0 ZACHOWANIU W TAJEMNICY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W POSTEPOWANIU REKRUTACYJNYM

W zwiazku z powolaniem w dniu .................. w skiad Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy specjalisty ds. plac,

zobowiazuje si¢ do:

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

mojej osoby ze sktadu Komisji Rekrutacyjne;.

Powyzszej tajemnicy zobowigzuje si¢ dochowa¢ roéwniez po ustaniu zatrudnienia.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii



Zalgcznik nr 2

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

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH
WYMAGANIA FORMALNE

Liceum Ogolnoksztalcgce
im. Henryka Sienkiewicza
w Nowej Rudzie

lllllllllllllllllllll

(nazwa stanowiska pracy)

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

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

(data, podpis przewodniczacego Komisji)



Zalacznik nr 3

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

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ] W RAMACH NABORU NA

STANOWISKO

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Cztonek Komisji Konkursowej ..........cocoveviiiennnnn.

Imie i nazwisko kandydata

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Lp. | Kryteria Skala ocen Punktacja
1. Znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 26 stycznia 1982 | od 0 do 10
r. — Karta Nauczyciela.
Zi Znajomos¢ przepisow i zasad tworzenia budzetu od 0 do 10
szkoly
3. Znajomos$¢ 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
S Wymagane i pozgdane cechy osobowosci. od 0 do 10
Ogoétem: Maksymalnie
50 pkt
Uwagi

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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




Zalacznik nr 4

Nowa Ruda, dnia ................ r.
ARKUSZ PODSUMOWUJACY
W NABORZE NA STANOWISKO ........ R 7 e S B
Imie i nazwisko kandydata .............ccooiiiiiiiii
Punktacja ogolna:
Lp. | Kryterium Przewodniczacy | Czlonek Czlonek Punkty
Komisji Komisji Komisji

1. Rozmowa

Kwalifikacyjna

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllll




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 przestata jedna osoba, w tym
jeden kandydat spelnial wymogi formalne.

2. Do postgpowania powotano Komisj¢ w skladzie:
w PEEEWODICTRON. = ..ivrivisainrs vesnins

o e M SR

G T R R S e o Tyt g

3. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod wzgl¢dem spelnienia wymagan

formalnych, zgodnie z zarzadzeniem nr .................... z dnia ............... wybrano nastepujacych
kandydatéw uszeregowanych wedlug uzyskanych wynikéw w postepowaniu kwalifikacyjnym:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy Suma punktow
i

2

2 8

4.

5

4. Liczba nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczba ofert speiniajagca wymagania formalne:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

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

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(data, imie i nazwisko pracownika)

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII




