REGULAMIN NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL PONADPODSTAWOWYCH W KLESZCZOWIE

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w  Zespole Szkot Ponadpodstawowych w  Kleszczowie w  oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy
o0 prace¢ na czas nieokreslony lub czas okre§lony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku oséb podejmujacych prace na kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe
o prace zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobg, ktdra nie byla wezesniej
zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokre$lony albo na czas okreslony,
dhluzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.
6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych 1 obstugi;

2) pracownikdéw przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko, po
spelnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwione;j
nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okre§lony, obejmujacy czas
nieobecnosci;

4) pracownikow zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w innej jednostce, tej samej lub inne;j
miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzagdowego, oraz przemawiaja za
tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.



Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia na kierowniczym stanowisku urzedniczym

§2.
1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na kierowniczym stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej i na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku;

4) posiada wyksztatcenie wyzsze;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na

kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora:

1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1 pkt 1-6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez przynajmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym.

Rozdziat Ill

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze

§3.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego — z wilasnej inicjatywy;

2. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje dyrektor szkoty.



4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obciagzajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja;

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

6) analize kosztow zatrudnienia pracownika.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora szkoty powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.
1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych

w Kleszczowie
2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) dyrektor szkoly lub inna osoba upowazniona przez dyrektora;
2) sekretarz szkoty;

3) specjalista ds. kadr i ptac;

4) inne osoby wskazane przez dyrektora szkoty.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca

przewodniczacego.

4. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

6. Obstuge techniczng komisji rekrutacyjnej zapewnia sekretarz szkoty.



Rozdziat V
Etapy naboru

§5.

1. Pierwszy etap naboru obejmuje:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

2. Drugi etap naboru obejmuje:

1) wstepna selekcje kandydatéw — analize ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) selekcje koncowa:
a) forma pisemna — test kwalifikacyjny;
b) rozmowa kwalifikacyjna.
3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru (zatacznik nr 9 do regulaminu);
4) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace przez dyrektora;
5) ogloszenie wynikow naboru (zatgcznik nr 10).

Rozdziat VI
Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowiska urzednicze

§6.

1. Ogloszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej (dalej: ,,BIP”’) oraz na tablicy informacyjnej przy sekretariacie Zespotu Szkot

Ponadpodstawowych w Kleszczowie

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe 1 adres szkoty;

2) okreslenie kierowniczego stanowiska urz¢dniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogtoszen
Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Kleszczowie

4. Wzo6r ogloszenia stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.



Rozdziat VII
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7.
1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Zespotu Szkoét Ponadpodstawowych
w Kleszczowie nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w zaklejonych kopertach w sekretariacie szkoty.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) oryginat kwestionariusza osobowego (zatacznik nr 3 do regulaminu);
4) kserokopie $wiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i1 o niekaralno$ci za przestepstwo
popetnione umyslnie (zalacznik nr 4 do regulaminu).

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogltoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

1 tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VIl
Procedura naboru

§8.

1. Postepowanie rekrutacyjne na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadzane jest
w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkoéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu
o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania
(zalacznik nr 5 do regulaminu).

3. Osoby dopuszczone do drugiego etapu postepowania informuje si¢ pisemnie o terminie:

1) formy pisemnej — test kompetencyjny;
2) rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Wyltonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:



1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) formy pisemnej — testu kwalifikacyjnego;
3) rozmowy kwalifikacyjne;.

§9.

1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek komisji
rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty
w skali 1-3:
a) posiadane wyksztalcenie,
b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomo$¢ jezyka obcego,
c¢) doswiadczenie zawodowe;
d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.
2) formularz oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 6

do regulaminu.

§ 10.
Forma pisemna — test kwalifikacyjny
1. Celem formy pisemnej jest ocena posiadanej wiedzy kandydatow.

2. Forme pisemng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Forma pisemna polega na rozwigzaniu testu, przydzielajac kandydatowi punkty okreslone

w tescie kwalifikacyjnym.

4. Formularz oceny formy pisemnej stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

§11.
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna. Kazdy cztonek komis;i
przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1-3:
1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢

o stanowisko;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.



3. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik nr 8
do regulaminu.

§12.

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwieksza ilo$¢ punktéw z oceny merytorycznej
ztozonych dokumentow aplikacyjnych, formy pisemnej — testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 aktualne badania lekarskie.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko

§13.
1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktows;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad Komisji prowadzacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 9 do regulaminu.

4. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje dyrektor szkoty.

Rozdziat X
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

§ 14.
1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz przez
opublikowanie w BIP przez co najmniej 3 miesigce.



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

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na to stanowisko.

3. Wz6r ogloszenia wynikow naboru stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatoéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 112
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow sa przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w naborze. W przypadku
niewylonienia kandydata dokumenty aplikacyjne przechowywane sa przez okres 3 miesigcy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uptywie ww. okresu dokumenty aplikacyjne
beda protokolarnie zniszczone.

Regulamin obowiazuje od 27 stycznia 2026 r.

Dyrektor Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Kleszczowie



