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i1 OOCSIDAT NP §36. 1 (el §.554

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Zespole Szkét i Placowek Specjainych
ul. Jagielloriska 69 w Legionowie

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisko urzednicze

w PZSiPS ul. Jagielloriska 69 w Legionowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy

o0 prace.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji: 3

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzonych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego, wewnetrznej
rekrutacji, spowodowanych zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikéw, awansami,

c) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzyniskich, wychowawczych i przypadkéw losowych)

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor z wiasnej
inicjatywy.
Dyrektor zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem opisu stanowiska
urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjna.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:
a) doktadne okreslenie celéw i zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego
to stanowisko,
b) okredlenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktdre je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
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Rozdziat li
Procedura naboru

§3

W PZSiPS ul. Jagielloriska 69 w Legionowie powotuje sie Komisje Rekrutacyjng.
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor

2) Wicedyrektor

3) Specjalista ds. kadr

4) Gtéwna ksiegowa

5) Przedstawiciel Rady Pedagogicznej
Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego. .
W pracach Komisji nie moze uczesthiczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
Ze moze to budzi¢ uzasadnienie watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko praey.

§4

Nabér na wolne stanowisko przeprowadzony jest w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,

wstegpna selekcja kandydatdw,

ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymogi formalne,
selekcja koricowa,

sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogtoszenie wynikéw naboru

§5 '
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjnej.
Mozliwe jest ogtoszenie dodatkowo w innych miejscach m. in.:
a) prasie
b) Powiatowym Urzedzie Pracy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres Placéwki
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw



_ Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych do dnia opublikowania ogtoszer w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeri w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§6

Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum Vita

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy z zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig 0 zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sig ogtoszenia o organizowanym naborze na wolng
stanowisko i tylko w formie pisemnej.
Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§7
Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzone jest w dwdch etapach.
. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentdw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkow formalnych,
okreélonych w ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu postepowania.
Lista kandydatéw spetniajacych warunki formalne, zawierajaca imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania umieszcza sie w BIP.
Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili sig do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym,
okreélonym w ogtoszeniu o naborze.
. Wylonienie kandydata odbywa sig w ramach drugiego etapu sktadajacego sig z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

§8
Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko, o ktérym mowa w §5.
Kandydat wytoniony w drodze naboru pod zawarciem umowy 0 pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnodci i badania lekarskie.

§9
Po przeprowadzeniu selekcji koricowej sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:



a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, hdzwiska i adresy na wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru

Po przedstawieniu przez Komisjg protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Placéwki.

§10
Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia naboru
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) Nazwe i adres jednostki,
b) Okreélenie stanowiska urzedniczego,
c) Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,
d) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata
Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

. 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 sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przypisy ust. 1,2i3 stosuje sie odpowiednio.

§11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone sg do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty siedo Il
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjq
kancelaryjna. )

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Przestanie osobom uczestniczagcym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym
podziekowar i informacji.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i Nnazwisko ..........cccceurruverinnenee. N RS R D P TS oyt
2. IMiIoNa rOdZICOW ...cvevvvveecricreirecniee el eernnens DR ————
3. Dats WOUIBTHA scnmes o s et s s 5 i e ey
4. ODBYWATEISEWO .y, iuveritunmsssio cosmsssssusmmasamscossines sxssess susmsssssws s sase i besiesssiassias siessass xassa soesideiss
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..........cocvvvveieiiriiriiieeneeeeereseesessreeneens
Y 7.4 1 (ol=1 1 1 =T O
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
¥
(zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UZUPetni@jgCe .......occvviiiiiiriieiiiecre et er e se s e senas
(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............cccoeuveeuvennnen, T BT AR ST e R A
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZAINtEreSOWaNIA ........cccccveeevurrecireeerireensrneeisneens

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

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

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Oéwiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje') w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

11. O¢wiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

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

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

(miejscowos¢ | data) (podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie)

*Wiaéciwe podkresli¢



Zalacznik nr 2

Ogloszenie 0 stanowisku urze¢dniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Powiatowym Zespole Szkél i Placéwek Specjalnych w Legionowie

 Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Zespot Szkol i Placowek Specjalnych
w Legionowie

_ Okreslenie stanowiska urzedniczego:

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym:

. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

tego stanowiska:

Wymagania niezb¢dne: )

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

c) wyksztalcenie wyzsze,

d) niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwo popetnione umyslnie,

¢) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) dobra obstuga komputera,

b) umiejgtnos¢ pracy W zespole,

c) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzania naboru,

d) znajomos$¢ przepisOw prawa Z zakresu tego stanowiska pracy.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c¢) kserokopia $wiadectwa pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen
ukoniczonych kursach, szkoleniach,

e) oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo

popetnione umyslnie,

)
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f) os$wiadczenie o niekaralnodci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
g) oryginal kwestionariusza osobowego.

6. List motywacyjny oraz CV powinno by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

7. Formularz kwestionariusza osobowego oraz ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze w PZSiPS” opublikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Legionowie.

8. Formularz kwestionariusza osobowego otrzyma¢ mozna w PZSiPS.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
NA StANOWISKO ..vviiiiiiiiieeiieee e ” nalezy sktada¢ w PSZiPS.

10. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej PZSiPS.

‘l\ _ YREKTOR
, Powiatowego lu Szkét | Placowek
Specjalnygt W Legionowie
Prezes Ogniska Z.N P, wdle Z; b
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Zalacznik nr 3

" Legionowo, dnia ............ T

Lista kandydatow
spelniajacych wymagania formalne
do naboru na wolne stanowisko urzednicze

Informuj¢, iz w wyniku wstepnej selekcji do naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Zespole Szkoét i Placowek Specjalnych w Legionowie do nastgpnego etapu
Komisja rekrutacyjna zakwalifikowata nastepujacych kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania

formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
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Zalacznik nr 4

Legionowo, dnia ..................

Protoké! z przeprowadzonego w dniu naboru
na urze¢dnicze stanowisko .......... R R —
w Powiatowym Zespole Szkél i Placéwek Specjalnych w Legionowie

W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko ................ccoeeviviriiiiniiiiiiiniininine.
w PZSiPS aplikacje przystalo ....... kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Dokonujac wyboru, Komisja zastosowata nastgpujaca metode: rozmowa kwalifikacyjna.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Pani/Pan ........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiieiiiinieneanae, spetnia wszystkie wymagania niezbedne

do petnienis, TUMROH s oo auss s ssumsmamsn s s vsmmosmmmns i1 s swsvos w PZSiPS . Posiada odpowiednie
wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

Twignek Nauczycielstora Polskiego
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