Zatacznik do Postanowienia Nr 1/07
Dyrektora Publicznego Gimnazjum Nr 1
w Jugowie z dnia 5 grudnia 2007 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W PUBLICZNYM GIMNAZJUM NR 1
W JUGOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w przepisach niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z p6zn. zm.);

2. Regulaminie — nalezy rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Publicznym Gimnazjum Nr 1 w Jugowie ;

3. Szkole —nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Gimnazjum Nr 1 w Jugowie ;

4. Dyrektorze lub Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publiczne Gimnazjum
Nr 1 w Jugowie ;

5. Wolnym stanowisku urz¢dniczym — nalezy przez to rozumie¢ nieobsadzone stanowisko
urz¢dnicze, okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 146,p0z.1222 z p6zn.zm.), w przypadku tworzenia nowego
miejsca pracy lub konieczno$ci nawiazania stosunku pracy w  miejsce pracownika, z ktorym
stosunek pracy ulegt lub ulegnie rozwiazaniu lub  wygasnigciu, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy
to sytuacji , gdy :

1) dotychczasowy stosunek pracy, nawiazany z pracownikiem na podstawie umowy o pracg na

okres probny lub na czas okreslony zostanie przeksztatcony przez umowe o pracg na czas

nieokreslony,

2) zwigkszony zostanie wymiar czasu pracy pracownika na zajmowanym stanowisku,

3) wskutek zmian organizacyjnych wynikajacych w szczegdlnosci z natozonych na Szkotg

zadan powstanie stanowisko pracy odpowiadajace zakresem wykonywanych, podstawowych

zadan dotychczas zajmowanemu przez pracownika stanowisku;

4) stanowisko nie moze by¢ obsadzone w ramach zmian wewnatrzorganizacyjnych w Szkole ;

6. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Nowa Ruda .



§2

1.Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Szkole

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikoéw na wolne
stanowiska.

2. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie przeniesienia pracownikéw, o ktorym mowa w art. 7 a
ustawy ,

2) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to w szczegolnoS$ci zastgpstwa
pracownikow nieswiadczacych pracy z powodu choroby, macierzynstwa i przypadkow losowych).

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urze¢dnicze

§3

1.Decyzj¢ o rozpoczegciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor
z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek Wo¢jta Gminy Nowa Ruda .

2.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem, pozwalajacym na
uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu Szkoty, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3.W przypadku tworzenia nowego stanowiska urzedniczego Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora
sporzadza opis wolnego stanowiska wraz z analiza skutkéw finansowych oraz zakres czynnosci.
Wz6r formularza opisu stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4.Rozpoczgceie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje na
podstawie postanowienia Dyrektora w sprawie naboru, z zastrzezeniem ust. 5 .

5. Jezeli jest to uzasadnione wzgledami organizacyjnymi , Szkota moze wspolnie z innymi
oswiatowymi jednostkami Gminy Nowa Ruda ( szkolami podstawowymi , gimnazjami ,
przedszkolami , zespotami ) przeprowadza¢ postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska
urzg¢dnicze w tych jednostkach . W tym celu jednostki zawieraja porozumienie , w ktorym okreslaja
W oparciu o niniejszy regulamin, zasady przeprowadzenia wspolnego naboru, w tym wymiar
zatrudnienia, przewidziany przez kazda ze stron porozumienia .

Wz6r porozumienia stanowi zatacznik nr 2 a do Regulaminu .

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 4

Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstepna oceng zlozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
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5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace, a w tym:
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) rozstrzygnigcie naboru — zatwierdzenie kandydata, z ktorym zostanie nawigzany stosunek pracy,
9) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

§5

1. Komisje Rekrutacyjna w sktadzie co najmniej dwuosobowym , powotuje Dyrektor w drodze
postanowienia. W sktad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba , upowazniona przez Wojta
Gminy Nowa Ruda , posiadajaca specjalistyczna wiedzg , niezbedna do pracy na stanowisku pracy,
na ktdre organizowany jest nabor .

2.W przypadku ,o0 ktorym mowa w § 3 ust. 5, podstawa do prowadzenia postgpowania przez
wspolna, co najmniej trzyosobowa Komisje, jest porozumienie , ktore okresla jej sktad .

W sktad wspolnej Komisji Rekrutacyjnej obok osoby upowaznionej przez Wojta Gminy Nowa
Ruda wchodza dyrektorzy jednostek — stron porozumienia , a takze moze wchodzi¢ po jednej
osobie wskazanej przez kazdego z dyrektorow .

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktdéra przystapita do naboru albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, tj. do czasu
ogloszenia wynikdw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§6

1.0gloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen
Szkoty 1 Urzedu Gminy nowa Ruda .

2.Informacja o ogloszeniu naboru moze by¢ zamieszczona w szczegolnosci takze:
1) w prasie,
2) w urzedach pracy.

3.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera w szczegolnosci:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
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4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4.Termin sktadania dokumentow okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

5.Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

1.Po ogtoszeniu w BIP , na tablicy ogtoszefn Szkotly 1 Urzgdu Gminy Nowa Ruda o rozpoczegciu
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na tym stanowisku, w terminie wynikajacym z § 6 ust.4
Regulaminu.

2.Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny,

2) cv - zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor , ( w razie posiadania aktualnego zaswiadczenia o
braku przeciwwskazan do pracy na dotychczas zajymowanym stanowisku urz¢dniczym
dopuszcza si¢ ztozenie kserokopii poswiadczonej przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ),

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie pozostawac¢ w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu zatrudnienie w Szkole w wymiarze czasu pracy,

okreslonym w warunkach naboru dla danego stanowiska pracy,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane poczawszy od ukazania si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko.

4.Dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogltoszonym naborem na wolne stanowisko urzednicze oraz
po terminie podlegaja zwrotowi bez rozpatrzenia.
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Rozdzial VII
Przeprowadzenie naboru

§8

Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu naboru,
2) w drugim etapie naboru, sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Komisja Rekrutacyjna wytania kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne

§9

1.Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
Rekrutacyjna z aplikacja zloZzona przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest ocena
spelnienia wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu o naborze.

2.Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3.Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu jest spetnianie wymogoéw formalnych wynikajacych
z tresci art. 3 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze
(oceniane metoda spetnia /nie spetnia).

4.Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpne;j
selekcji, umieszcza si¢ w BIP listg kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.

5.Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

6.Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostaja o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.

7. Listg kandydatow spetniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

8. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi w
ogloszeniu o naborze.
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§ 10
1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych :

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przyznajac kandydatowi punkty w skali od 1do 10, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku),

b)szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej 1 specjalistycznej, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c¢) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ zalacznik do
protokotu, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne; .

2. Rozmowa kwalifikacyjna :

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b)posiadanej wiedzy z zakresu administracji samorzadowej oraz wiedzy specjalistycznej
c)obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d)celéw zawodowych kandydata.

2)Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 do 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych .

Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ zalacznik do protokotu, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji
Rekrutacyjne; .

§11

1.Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § § 8 - 10, Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
naboru, wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow.

2. Ze swoich czynno$ci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokédt z przeprowadzonego naboru
kandydatéw, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protoko6t zawiera w szczegolnosci:

1) okres$lenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug
liczby uzyskanych punktow,

2) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

4. Wzbr protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§12

1.Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu Kodeksu
cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogtoszef Szkoty oraz Urzedu
Gminy Nowa Ruda przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,213
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu 1
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§ 14

1.Pracownika podejmujacego pracg po raz pierwszy w administracji samorzadowej zatrudnia si¢ na
okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace. Po okresie probnym z pracownikiem zawiera
si¢ umowe o prace na czas okre§lony do 1 roku .

2.W uzasadnionych okoliczno$ciach, wynikajacych w szczegdlnosci z duzego doswiadczenia,
wysokich kwalifikacji kandydata, przydatnych dla jednostki, Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o
zatrudnieniu z pominigciem warunkow okreslonych w ust.1.

3.Przed zawarciem umowy o pracg pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z wnioskiem 0 wszczecie naboru na StanoWiSKO .......c..ccveevveeeiiiiiiiecie it
w Publicznym Gimnazjum Nr 1 w Jugowie.

Wolne stanowisko powstalo W WYNIKUS ......ocoiiiiiiiiiiiiiee et

Proponowany termin ZatrUdNICNIa: .........cceceerueeieriieienieee ettt et e sttt ettt sttt n et enee e enes

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujqcej)

W zataczeniu:

1.0pis stanowiska pracy

2. Analiza skutkéw finansowych
3. Zakres czynnosci



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy
w Publicznym Gimnazjum Nr 1 w Jugowie
A.DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. B.WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1.  Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

5. Predyspozycje osobowosciowe
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C.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltéwne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

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



Zatacznik Nr 2 a
do Regulaminu

POROZUMIENIE
zawarte W dniu ..., W e
pomigdzy :
L , reprezentowana/ym przez
/ nazwa jednostki /
DYTEKEOTA = ..ottt
a
2 , reprezentowana/ym przez
/ nazwa jednostki /
DYTEKEOTA = ..ottt

w sprawie wspoOlnego przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze

§1.
1. Strony porozumienia przystgpuja do wspdlnego przeprowadzenia postgpowanie w sprawie
naboru na wolne stanowiska urzednicze w tych jednostkach - .....................ccl
/ nazwa stanowiska /
2. Przewidziany wymiar zatrudnienia :
| - . etatu
) - ..etatu
§2.

1.Wspolne przeprowadzenie postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
okreslone w § 1, odbywac si¢ bedzie z uwzglednieniem postanowien Regulaminéw naboru na
wolne stanowiska urzg¢dnicze, obowiazujacych w jednostkach , bgdacych stronami porozumienia .
2. W sktad wspolnej Komisji Rekrutacyjnej wchodza :

L) e — przewodniczacy
2 ) - cztonek
3 - cztonek

§3.

Wszelkie ogloszenia i formularze wymagane przez Regulaminy naboru na wolne stanowiska
urzednicze, obowiazujace w jednostkach , bedacych stronami porozumienia, w swej tresci
zawieraja odpowiednio informacje o wspolnym przeprowadzeniu postgpowania w sprawie naboru
na wolne stanowiska urzednicze, ze wskazaniem w szczeg6lnosci wymiaru zatrudnienia ,
przewidzianego przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne

§ 4.
Porozumienie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach , po jednym dla kazdej ze
stron oraz dla Urzedu Gminy Nowa Ruda.



Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 1 w Jugowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej

3) kwestionariusz osobowy,

4) $wiadectwa pracy, (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska, lub kserokopia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku urzedniczym,
poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem ,

6) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe, (kserokopie poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

7) o$wiadczenie o niekaralnosci,

8)
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu zatrudnienie w wymiarze czasu pracy
okreslonym w warunkach naboru ,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé w

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002 v. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pozn.

”

zm)”.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia ............ godz. ............

na adres: Publiczne Gimnazjum Nr 1 w Jugowie
57 — 450 Jugow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,INabor na wolne stanowisko urzednicze:
w ”,

(nazwa stanowiska)

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty w Jugowie po wyzej okreslonym terminie nie bgdq rozpatrywane.
Otwarcie aplikacji nastapi w Szkole w Jugowie w dniu .......... 0 godz. .............

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé¢ w Szkole w Jugowie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ....................

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do drugiego etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej , na tablicy
ogloszen Szkoty w w Jugowie oraz Urzgdu Gminy Nowa Ruda w terminie.........c..cccceccruennee

(data i podpis Dyrektora Szkoty )



3. Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

( nazwa stanowiska pracy)
Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 1 w Jugowie informuje , ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko
pracy do drugiego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne,

okres$lone w ogloszeniu :

L.p. Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

( data i podpis Dyrektora Szkoly)



Zatacznik nr 5
do Regulaminu

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Publicznym Gimnazjum Nr 1 w Jugowie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:

1 Y

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nast¢pujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Ocena merytoryczna | Wyniki | Punktacja
aplikacji rozmowy | Razem

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnié jakie):

7. Zataczniki do protokotu:
1. kopia ogloszenia o naborze,
2. kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3. wyniki:
1. oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,

2. rozmowy kwalifikacyjnej.




Protokot sporzadzit:

Zatwierdzit:

(data, imie i nazwisko pracownika) ( data i podpis Dyrektora Szkoty )

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik nr 6
do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru

w Publicznym Gimnazjum Nr 1 w Jugowie

( nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 1 w Jugowie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury
naboru na w/w stanowisko zostal/a Wybrany/a Pan/i ...........ccccccevieviiiieriiiienieieeieceee et

(imie i nazwisko)

ZAMICSZKALY/A ..o

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Dyrektora Szkoty )



Zatacznik do Postanowienia Nr 1/07
Dyrektora Publicznego Gimnazjum Nr 2
Adama Mickiewicza w Ludwikowicach K1.
z dnia 5 grudnia 2007 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W PUBLICZNYM GIMNAZJUM NR 2
IM. ADAMA MICKIEWICZA W LUDWIKOWICACH Kt..

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w przepisach niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z p6zn. zm.);

2.Regulaminie — nalezy rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Publicznym Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach Kt ;

3.Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza
w Ludwikowicach K1 ;

4. Dyrektorze lub Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego
Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach Kt ;

5. Wolnym stanowisku urz¢dniczym — nalezy przez to rozumie¢ nieobsadzone stanowisko
urzednicze, okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 146,p0z.1222 z pdzn.zm.), w przypadku tworzenia nowego
miejsca pracy lub konieczno$ci nawiazania stosunku pracy w miejsce pracownika, z ktorym
stosunek pracy ulegt lub ulegnie rozwiazaniu lub ~ wygasnigciu, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy
to sytuacji , gdy :

1) dotychczasowy stosunek pracy, nawiazany z pracownikiem na podstawie umowy o pracg na
okres probny lub na czas okreslony zostanie przeksztatcony przez umowg o prace na czas
nieokres$lony,

2) zwigkszony zostanie wymiar czasu pracy pracownika na zajmowanym stanowisku,

3) wskutek zmian organizacyjnych wynikajacych w szczegolnosci z nalozonych na Szkote
zadan powstanie stanowisko pracy odpowiadajace zakresem wykonywanych, podstawowych
zadan dotychczas zajmowanemu przez pracownika stanowisku;

4) stanowisko nie moze by¢ obsadzone w ramach zmian wewnatrzorganizacyjnych w Szkole ;

6. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Nowa Ruda .



§2

1.Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych w Szkole

w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikdéw na wolne
stanowiska.

2. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie przeniesienia pracownikow, o ktorym mowa w art. 7 a
ustawy ,

2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to w szczegolnosci zastepstwa
pracownikow nieswiadczacych pracy z powodu choroby, macierzynstwa i przypadkow losowych).

Rozdzial 1T
Podjecie decyzji o rozpoczg¢ciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor ,
z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek W¢jta Gminy Nowa Ruda .

2.Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem, pozwalajacym na
uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Szkoty, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3.W przypadku tworzenia nowego stanowiska urzgdniczego Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora
sporzadza opis wolnego stanowiska wraz z analiza skutkéw finansowych oraz zakres czynnosci.
Wz6r formularza opisu stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4.Rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje na
podstawie postanowienia Dyrektora w sprawie naboru, z zastrzezeniem ust. 5 .

5. Jezeli jest to uzasadnione wzgledami organizacyjnymi , Szkota moze wspolnie z innymi
o$wiatowymi jednostkami Gminy Nowa Ruda ( szkotami podstawowymi , gimnazjami ,
przedszkolami , zespotami ) przeprowadzac postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tych jednostkach . W tym celu jednostki zawieraja porozumienie , w ktorym okres$laja
W oparciu o niniejszy regulamin, zasady przeprowadzenia wspolnego naboru, w tym wymiar
zatrudnienia, przewidziany przez kazda ze stron porozumienia .

Wz6br porozumienia stanowi zatacznik nr 2 a do Regulaminu .

Rozdzial 111
Etapy naboru

§4

Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstgpna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
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5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace, a w tym:
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) rozstrzygnigcie naboru — zatwierdzenie kandydata, z ktorym zostanie nawigzany stosunek pracy,
9) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

§5

1. Komisje Rekrutacyjna w sktadzie co najmniej dwuosobowym , powotuje Dyrektor w drodze
postanowienia. W sktad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba , upowazniona przez Wojta
Gminy Nowa Ruda , posiadajaca specjalistyczna wiedzg , niezbedna do pracy na stanowisku pracy,
na ktdre organizowany jest nabor .

2.W przypadku ,o0 ktorym mowa w § 3 ust. 5, podstawa do prowadzenia postgpowania przez
wspolna, co najmniej trzyosobowa Komisje, jest porozumienie , ktore okresla jej sktad .

W sktad wspolnej Komisji Rekrutacyjnej obok osoby upowaznionej przez Wojta Gminy Nowa
Ruda wchodza dyrektorzy jednostek — stron porozumienia , a takze moze wchodzi¢ po jednej
osobie wskazanej przez kazdego z dyrektorow .

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktdéra przystapita do naboru albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, tj. do czasu
ogloszenia wynikdw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§6

1.0gloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen
Szkoty 1 Urzedu Gminy nowa Ruda .

2.Informacja o ogloszeniu naboru moze by¢ zamieszczona w szczegolnosci takze:
1) w prasie,
2) w urzedach pracy.

3.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera w szczegolnosci:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
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4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4.Termin sktadania dokumentow okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

5.Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

1.Po ogtoszeniu w BIP , na tablicy ogtoszefn Szkotly 1 Urzgdu Gminy Nowa Ruda o rozpoczegciu
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na tym stanowisku, w terminie wynikajacym z § 6 ust.4
Regulaminu.

2.Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny,

2) cv - zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor , ( w razie posiadania aktualnego zaswiadczenia o
braku przeciwwskazan do pracy na dotychczas zajymowanym stanowisku urz¢dniczym
dopuszcza si¢ ztozenie kserokopii poswiadczonej przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ),

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie pozostawac¢ w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu zatrudnienie w Szkole w wymiarze czasu pracy,

okreslonym w warunkach naboru dla danego stanowiska pracy,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane poczawszy od ukazania si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko.

4.Dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogltoszonym naborem na wolne stanowisko urzednicze oraz
po terminie podlegaja zwrotowi bez rozpatrzenia.
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Rozdzial VII
Przeprowadzenie naboru

§8

Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu naboru,
2) w drugim etapie naboru, sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Komisja Rekrutacyjna wytania kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne

§9

1.Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
Rekrutacyjna z aplikacja zloZzona przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest ocena
spelnienia wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu o naborze.

2.Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3.Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu jest spetnianie wymogoéw formalnych wynikajacych
z tresci art. 3 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze
(oceniane metoda spetnia /nie spetnia).

4.Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpne;j
selekcji, umieszcza si¢ w BIP listg kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.

5.Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

6.Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostaja o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.

7. Listg kandydatow spetniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

8. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi w
ogloszeniu o naborze.
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§ 10
1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych :

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przyznajac kandydatowi punkty w skali od 1do 10, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku),

b)szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej 1 specjalistycznej, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c¢) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ zalacznik do
protokotu, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne; .

2. Rozmowa kwalifikacyjna :

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b)posiadanej wiedzy z zakresu administracji samorzadowej oraz wiedzy specjalistycznej
c)obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d)celéw zawodowych kandydata.

2)Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 do 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych .

Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ zalacznik do protokotu, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji
Rekrutacyjne; .

§11

1.Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § § 8 - 10, Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
naboru, wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow.

2. Ze swoich czynno$ci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokédt z przeprowadzonego naboru
kandydatéw, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protoko6t zawiera w szczegolnosci:

1) okres$lenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug
liczby uzyskanych punktow,

2) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

4. Wzbr protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§12

1.Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu Kodeksu
cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogtoszef Szkoty oraz Urzedu
Gminy Nowa Ruda przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,213
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu 1
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§ 14

1.Pracownika podejmujacego pracg po raz pierwszy w administracji samorzadowej zatrudnia si¢ na
okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace. Po okresie probnym z pracownikiem zawiera
si¢ umowe o prace na czas okre§lony do 1 roku .

2.W uzasadnionych okoliczno$ciach, wynikajacych w szczegdlnosci z duzego doswiadczenia,
wysokich kwalifikacji kandydata, przydatnych dla jednostki, Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o
zatrudnieniu z pominigciem warunkow okreslonych w ust.1.

3.Przed zawarciem umowy o pracg pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z wnioskiem 0 wszczecie naboru na StanoWiSKO .......c..ccveevveeeiiiiiiiecie it
w Publicznym Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach Kt.

Wolne stanowisko powstalo W WYNIKUS ......ocoiiiiiiiiiiiiiee et

Proponowany termin ZatrUdNICNIa: .........cceceerueeieriieienieee ettt et e sttt ettt sttt n et enee e enes

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujqcej)

W zataczeniu:

1.0pis stanowiska pracy

2. Analiza skutkéw finansowych
3. Zakres czynnosci



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy
w Publicznym Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach Kt ;
A.DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

B.WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
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C.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltéwne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Nowa Ruda, dnia



Zatacznik Nr 2 a
do Regulaminu

POROZUMIENIE
zawarte wdniu ... W ettt
pomiedzy :
.......................................................... , reprezentowana/ym przez
/ nazwa jednostki /
DYTEKIOTA = ..ttt
a
.......................................................... , reprezentowana/ym przez
/ nazwa jednostki /
DYTEKIOTA = ..ttt

w sprawie wspolnego przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze

§1.
1. Strony porozumienia przystepuja do wspolnego przeprowadzenia postgpowanie w sprawie
naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w tych jednostkach - ...

2. Przewidziany wymiar zatrudnienia :

D) e - . etatu ,
2 ) - ..etatu
§2.

1.Wspolne przeprowadzenie postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
okreslone w § 1, odbywac si¢ bedzie z uwzglednieniem postanowien Regulaminéw naboru na
wolne stanowiska urzednicze, obowiazujacych w jednostkach , bedacych stronami porozumienia .
2. W sktad wspolnej Komisji Rekrutacyjnej wchodza :

L) e — przewodniczacy
2 ) - cztonek
3 e - cztonek

§3.

Wszelkie ogloszenia i formularze wymagane przez Regulaminy naboru na wolne stanowiska
urzednicze, obowiazujace w jednostkach , bedacych stronami porozumienia, w swej tresci
zawieraja odpowiednio informacje o wspolnym przeprowadzeniu postgpowania w sprawie naboru
na wolne stanowiska urzednicze, ze wskazaniem w szczeg6lnosci wymiaru zatrudnienia ,
przewidzianego przez poszczegolne jednostki organizacyjne

§ 4.
Porozumienie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach , po jednym dla kazdej ze
stron oraz dla Urzedu Gminy Nowa Ruda.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach K1 .
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej
3) kwestionariusz osobowy,
4) S$wiadectwa pracy, (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska, lub kserokopia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku urzedniczym,
poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem ,
6) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe, (kserokopie poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
7) oswiadczenie o niekaralnosci,
8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig¢ nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu zatrudnienie w wymiarze czasu pracy
okreslonym w warunkach naboru ,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pézn.

5

zm)”.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia ............ godz. ............

na adres: Publiczne Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach Kt .
57 — 450 Ludwikowice Kl.

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,INabor na wolne stanowisko urzednicze:
w ”,

(nazwa stanowiska)

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty w Ludwikowicach KI. po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Otwarcie aplikacji nastapi w Szkole w Ludwikowicach Kt. w dniu .......... 0 godz. .............

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Szkole w Ludwikowicach Kt. oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu ....................

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z

terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej , na tablicy
ogtoszen Szkoty w Ludwikowicach Kt. oraz Urzgdu Gminy Nowa Ruda w terminie...........c..c.cevveunene.

(data i podpis Dyrektora Szkoty )



4, Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

( nazwa stanowiska pracy)
Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach Kt . informuje , ze w wyniku
wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do drugiego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci

speliajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu :

L.p. Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

( data i podpis Dyrektora Szkoty)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Publicznym Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach Kt .

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:

1) s
2) s
3) e
3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow.
Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Ocena merytoryczna | Wyniki | Punktacja

aplikacji rozmowy | Razem

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

7. Zakaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
3) wyniki:
- z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych,

- z rozmowy kwalifikacyjne;.




Protokot sporzadzit:

Zatwierdzil:

(data, imie i nazwisko pracownika) ( data i podpis Dyrektora Szkoty )

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalacznik nr 6
do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru

w Publicznym Gimnazjum Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ludwikowicach K1 .

( nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 1 w Jugowie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury
naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i .........ccccecoriiiiiiiiiiiii e

(imie i nazwisko)

ZAMICSZKATY/A ..ottt ae s nneas

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Dyrektora Szkoty )

Przygotowata : Urszula Krol
Data wytworzenia : 14.12.2007r.
Data opublikowania : 14.12.2007r.






