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z dnia 02 grudnia 2013 .

PROCEDURA NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt EKONOMICZNO-UStUGOWYCH W RYBNIKU

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Celem procedury jest optymalny dobdr pracownikédw polegajagcy na dopasowaniu profilu
zawodowego kandydata do wymagan kadrowych Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w
Rybniku oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy i weryfikacji kandydatow.
Procedura ustala zasady zatrudniania pracownikdw samorzadowych w oparciu
o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktérych stosowanie daje gwarancje
otwartego i konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy.

§2.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow zatrudnianych w Zespole Szkét Ekonomiczno-
Ustugowych w Rybniku na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych na podstawie umowy o prace.

§3.

Okreslenia uzyte w procedurze oznaczaja:

1. Dyrektor szkoty - Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomiczno-
Ustugowych

2. Szkota - Zespot Szkot Ekonomiczno-
Ustugowych

3. Komisja - Komisja Rekrutacyjna

4. Proces naboru - proces rekrutacji,

5. Procedura naboru - procedura rekrutacji,

6. Wakat - wolne stanowisko pracy,

7. Lista rankingowa - uktad kandydatow wg uzyskanych

punktow,
8. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej
9. tablica ogtoszen szkoty - tablica informacyjna w szkole
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§ 4.

Nabor na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja. W sktad Komisji wchodza

1) Przewodniczacy Komisji — Wicedyrektor szkoty,

2) Zastepca Przewodniczacego Komisji - Wicedyrektor szkoty,

3) Sekretarz Komisji — Starszy referent lub zamiennie Kierownik Gospodarczy,

4) Cztonek Komisji — nauczyciel posiadajgcy kwalifikacje zwigzane z danym stanowiskiem
urzedniczym

W przypadku, gdy Przewodniczacy Komisji nie bierze udziatu w jej pracach, jego obowigzki

wykonuje Zastepca Przewodniczacego. W razie, gdy w pracach Komisji nie bierze udziatu

Przewodniczacy Komisji jak réwniez jego Zastepca, pracami Komisji kieruje wyznaczony przez

Dyrektora szkoty pracownik wchodzgcy w sktad Komisji.

Dyrektor szkoty moze powota¢ w sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 innego pracownika.

Dyrektor szkoty moze powofa¢ w sktad Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 z gtosem

doradczym, inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace

znaczenie dla wiasciwej oceny kandydata.

Prace Komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej trzech

jej cztonkow.

Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatéw, ktérzy spetnili

wymagania niezbedne. Kandydat moze zosta¢ poddany nastepujgcym technikom selekcyjnym:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w zwigzku matieriskim,

w stosunku pokrewiedstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiedstwa lub

powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia i zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i

kurateli albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Dyrektor

szkoty niezwlocznie wyznacza inng osobe w zastepstwie cztonka Komisji podlegajagcego

wytgczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

Komisja przekazuje Dyrektorowi szkoty informacje o wynikach przeprowadzonego procesu

naboru oraz przedstawia protokét z przeprowadzonego naboru ze wskazaniem maksymalnie

5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu

spetniajgcych wymagania dodatkowe.

§5.

Etapy postepowania dotyczgcego naboru na stanowiska urzednicze:

1) Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko,
2) Przyjmowanie dokumentow,
3) Sprawdzanie dokumentéw pod katem spetniania wymagan niezbednych okreslonych

w ogloszeniu o naborze,
4) Sporzadzanie listy kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne,

5) Wybdr i zastosowanie przez Komisje odpowiedniej techniki naboru wzgledem
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne — o ktérych mowa w § 4 ust 6,

6) Sporzadzanie protokotu przeprowadzonego naboru,

7) Sporzadzanie informacji o wynikach naboru.
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Rozdziat Il
PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACII

§6.

1. Dyrektor szkoty ubiegajacy sie¢ o rozpoczecie procedury naboru, zobowigzany jest przedtozyé
Przewodniczagcemu Komisji Rekrutacyjnej opis stanowiska pracy — wzér opisu stanowiska pracy
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor szkoty. Procedure naboru
rozpoczyna sie w przypadku: wakujacego stanowiska lub utworzenia nowego stanowiska pracy.

§7.

1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, obligatoryjnie umieszcza sie w BIP
i na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku. Dyrektor szkoty moze
podjac decyzje o zamieszczeniu ogtoszenia w prasie lub innym srodku masowego przekazu.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg wymaganiami niezbednymi (formalnymi),
a ktére dodatkowymi,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3.  Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla sie w sposéb nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.
4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 15, jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
3. Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.
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4. Wzor ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

§8.

Dokumenty aplikacyjne zwigzane z procedurg naboru przyjmuje kancelaria szkoty — pokdj nr 5.

§9.

1. Komisja sprawdza dokumenty pod katem spetniania wymagan niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2. Po dokonaniu analizy ztozonych dokumentéw Komisja:

1) dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktére spetnity wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu,
2) odrzuca  oferty, ktére nie spetnity wymagan niezbednych  okreslonych

w ogfoszeniu.

§ 10.

1. Po sprawdzeniu ztozonych dokumentdw sporzadza sie liste kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania niezbedne (formalne). Wzdr tej listy stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

§11.

1. Komisja decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki naboru wzgledem kandydatéw, ktérzy
spefnili wymagania niezbedne (formalne).

2. Kandydat moze zostac poddany nastepujacym technikom selekcyjnym:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia rozmowy  kwalifikacyjnej
przygotowuje Komisja Rekrutacyjna.

4. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wg swego wyboru: rozmowe kwalifikacyjng, test
kwalifikacyjny wzglednie stosuje obie techniki selekcji.

§12.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy.

2. Test kwalifikacyjny skfada sie z 20 pytan, ocenianych po maksymalnie 1 pkt za kaida
prawidtowg odpowiedz.
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3. Test kwalifikacyjny uwaza sie za zaliczcony w przypadku uzyskania wiecej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.

§13.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadad:
1) motywacje do podjecia pracy,

2) cele zawodowe,
3) znajomos¢ niezbednych przepiséw prawnych do podjecia pracy na danym stanowisku,
4) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie

powierzonych obowigzkéw.
3. Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie z 10 pytan. Kaizdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi za kazde z pytar punkty w skali od 0 do 5.
4. Rozmowe kwalifikacyjna uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.

§14.

W przypadku zastosowania w procedurze naboru obu technik selekcji, uwaza sie je za zaliczone
w przypadku uzyskania facznie wiecej niz 50 % maksymalnej liczby punktéw.

§ 15.

1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi szkoty celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszerstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o ktérych
mowa w ust. 1.

§ 16.

1. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru.
2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz 5 najlepszych  kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie § 15 ust. 2,
przedstawianych Dyrektorowi szkoty,
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2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania

formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

§17.

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Dyrektora szkoty.

Dyrektor szkoty lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami, ktérzy w procedurze naboru spetnili wymagania formalne.
Dyrektor szkoty moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikdw procesu rekrutacji
bez podania przyczyny.

ROZDZIAL 1l
INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

§ 18.

Komisja sporzadza informacje o wynikach naboru na wolne stanowiska urzednicze
lub  kierownicze stanowisko wurzednicze. Informacje upowszechnia sie niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogloszen Szkoty, przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

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.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej procedury.

§19.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatdw,
o ktorych mowa w § 15 ust. 1.

Zapisy §15 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
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ZAtACZNIKI DO PROCEDURY

Zatgcznik Nr 1 - Wzér opisu stanowiska,

Zatacznik Nr 2 - Wzdér ogtoszenia o naborze,

Zatacznik Nr 3 - Wzdr listy kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne,
Zatgcznik Nr 4 - Wzdr protokotu z przeprowadzonego naboru,

Zatgcznik Nr 5 - Wzér informacji o wynikach naboru.

DYREKTOR
Zespohn Szkdt BkonomicznpUshugowyeh
w Rybpijy/

dy Urszula Warczol
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WZOR OPISU STANOWISKA — ZALACZNIK NR 1
DO PROCEDURY NABORU
Czesc A - Informacje ogdine

1. Nazwa stanowiska :

/7. Wymagany poziom znajomoéci jezykow obcych:
Czesc C - Warunki pracy na stanowisku
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CzesCE - Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne:

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

CzeSc F - Odpowiedzialnosé¢ i uprawnienia pracownika

1. Kluczowy zakres odpowiedzialnosci:

Czes¢ G - Wyposazenie stanowiska

1. Sprzet informatyczny:

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

Dyrektor szkoty

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

--------------------
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WZOR OGLOSZENIA O NABORZE — ZAtACZNIK NR 2
DO PROCEDURY NABORU

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ogtasza nabdr kandydatéw do pracy w
Zespole Szkdt Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku , 44-217 Rybnik, ul. Sw. Jézefa 30 na stanowisko:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Rybnika, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

A LT =] of | ————— , wyniost: ... %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

aiandydat na SIANOWISKOL s s s s isiems " nalezy sktada¢ w terminie do dnia
....................... roku, pod adresem: Zespéf Szkot Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ul. sw. Jézefa 30
44-217 Rybnik
Inne informacje:

Dyrektor szkoty
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WZOR LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA NIEZBEDNE
—ZALACZNIK NR 3 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska:

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali
sie nastepujgcy kandydaci spetniajgcy wymogi niezbedne (formalne) okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
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WZOR PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
—ZAtACZNIK NR 4 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska :

......................................................................................................................................................

1. Postgpowanie  rekrutacyjne  przeprowadzita ~Komisja  Rekrutacyjna  powotfana  Zarzgdzeniem

Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku z dnia ...co.occvevevvieccnnnenn. I
2. W wyniku ogtoszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyto ....... kandydatéw.
3. Wymogi niezbedne (formalne) spetnito .... kandydatéw, w tym ......... kandydatéw niepetnosprawnych

ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego wymagan dodatkowych.

4. Nabor prowadzita Komisja Rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkdt Ekonomiczno-
Ustugowych w Rybniku .

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

6. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

7. W wyniku przeprowadzonego postepowania sprawdzajacego Komisja Rekrutacyjna ustalita, ze:

1) ... kandydatéw, zakoniczyto postepowania sprawdzajagce z wynikiem pozytywnym,
w tym ... kandydatdw niepetnosprawnych,

2) ... kandydatéw, zakoriczyto postepowania sprawdzajgce z wynikiem negatywnym,
w tym ... kandydatdw niepetnosprawnych

8. W wyniku przeprowadzonego postepowania wytoniono ..... (maksymalnie 5) najlepszych kandydatdéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktérzy zakonczyli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym:

Miejsce zamieszkania Dokument —
Imie {w rozumieniu : i Wynik | Wynik rozmowy
Lp. : X . g potwierdzajacy o - suma
i nazwisko przepisow ; ,, | testu kwalifikacyjnej :
Kodeksu Cywilhego) niepetnosprawnosc punktéow
1.
2
3.
4,
5.
9. Uzasadnienie wyhoru:
10. Zatgczniki do protokotu:

1.

2.
3.
4

Zatwierdzam:

Dyrektor szkoty
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WZOR INFORMACII O WYNIKACH NABORU
—ZAtACZNIK NR 5 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska:

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

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostat/a wybrany/a Pl | seesssmseseenmuemsmemsmeen zamieszkaty/a W

Informuje, ze nie rozstrzygnieto naboru na ww. stanowisko.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

Zatwierdzam:

Dyrektor szkoty
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