Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2015
Dyrektora GZEAS w Lubnianach
z dnia 15.01.2015r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzedniczew Gminnym Zespole Ekonomiczno —

Administracyjnym Szkél w Lubnianach

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne
§1

1. Regulamin okresla zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Zespole Ekonomiczno Administracyjnym Szkoét w Lubnianach.

2. Nabor, o ktérym mowa w ust. 1  jest otwarty 1 konkurencyjny, i odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zwang dalej ustawa.

3. Regulamin ma zastosowanie do 0sob zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

4. Regulamin nie ma zastosowania do:

a) pracownikow, ktorych status okreSlajg inne przepisy niz przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych,

b) pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania,

c) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo,

d) pracownikow pomocniczych i obstugi,

e) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego.

Rozdzial 11
Rekrutacja
§2
1. Dyrektor GZEAS w Lubnianach podejmuje decyzje 0 naborze.

2. Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika moze powsta¢ na skutek:
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- zwolnienia stanowiska z powodu ruchow kadrowych ( odejscia pracownika na
emeryturg, rent¢, rozwigzania lub wygasniecia umowy o prac¢ z pracownikiem
itp.),

- utworzenia nowego stanowiska w wyniku: zmian w strukturze organizacyjnej
GZEAS, zmiany przepiséw naktadajacych na GZEAS nowe kompetencje i zadania

lub innej uzasadnionej sytuacji.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
Komisje¢ rekrutacyjng zarzadzeniem powotuje Dyrektor GZEAS.
Komisja sklada sie z 4 os6b -Dyrektora i pracownikow GZEAS.
Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial conajmniej 2/3

sktadu.

Rozdzial IV
Etapy naboru
§4

Ogtoszenie naboru na wakujgce stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Analiza ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych.
Informacja o kandydatach spetiajacych wymagania formalne.
Kwalifikacja koncowa kandydatow:
- rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
§5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Lubniany oraz w GZEAS.



2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze sporzadza si¢ zgodnie z
wymogami Art. 13 ustawy.
3. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania

ogtoszenia w BIP.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych
§6

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w miejscu i terminie wskazanym w
ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
nadawcy.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ m.in.:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

c) curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

d) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie ( dyploméw lub
zaswiadczen o odbytych studiach),

f) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach
etc.),

g) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku

J) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.
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Rozdzial VII
Konkurs
§7
W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ z dokumentami
zlozonymi przez kandydatow i ustala, czy spelniajg kryteria formalne, okreslone w
ogtoszeniu o naborze oraz ustala liczb¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu.
Informacja zawierajaca liczbe kandydatow spetniajacych kryteria, o ktorych mowa w ust. 1
i zakwalifikowanych do etapu drugiego podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz w GZEAS.
Wzor informacji, o ktoérej mowa w ust. 2 stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
Komisja Rekrutacyjna zawiadamia kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do
dalszego postgpowania o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.
Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowi informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonym w

ogloszeniu 0 naborze.

§8

W drugim etapie Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna, ktorej
celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikowanie informacji
ztozonych w aplikacji, a takze poznanie:
1) predyspozycji i umiejg¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy i doswiadczenia kandydata,
3) celach zawodowych.
Dokonujac oceny kandydata kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 1 do 10, a ostatecznym wynikiem jest taczna ilo§¢ punktow przyznanych
kandydatowi przez cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;.
Komisja Rekrutacyjna moze przeprowadzi¢ test z wiadomo$ci teoretycznych
I umiejetnosci praktycznych kandydatow. W przypadku testu komisja ustala zestaw pytan
badz okresla zadanie do wykonania oraz ustala zasady punktacji. Punkty z testu wlicza si¢

do punktacji kandydata uzyskanej podczas rozmowy kwalifikacyjnej.



Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
naboru wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilo§¢ punktow

i sporzadza protokot, zgodnie z wymogami art. 14 ust. 2 ustawy.

Rozdzial V111
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§9

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu
rekrutacyjnym zostang dotaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne pigciu pierwszych oséb, ktore w postepowaniu rekrutacyjnym
zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda
przechowywane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.
. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sd6b beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, a jezeli nie zostang odebrane po uptywie 3 miesiecy od ogloszenia

wynikow naboru komisyjnie niszczone.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe
§ 10

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
zgodnie z wymogami art. 15 ust. 2 ustawy.
. Wzor informacji, o ktoérej mowa w ust. 1 stanowi Zatacznik Nr 2 i 3 do Regulaminu.
. Jesli zaden z kandydatow nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o konkursie
Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, a Dyrektor GZEAS podejmuje decyzje o
sposobie naboru na wakujace stanowisko.
. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywiesza na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Lubniany oraz w GZEAS przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j

osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole.



Zakaczniki:
Nr 1 — Informacja o liczbie kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
Nr 2 — Informacja o wynikach naboru,

Nr 3 — Informacja o wynikach naboru.



