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4 287-27-94 Dyrektora Zespohu Szkét Technicznych

im. Ziemi Dobrzyniskiej w Lipnie
z dnia 15 wrzesnia 2022r,

tel.: 54 np7-33-21 fax: a3

NIF: Bo3-12-80-508 @ maikzstlipnosoppl

Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy
w Zespole Szkol Technicznych
im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie

Celem niniejszego regulaminu obowigzujacego w Zespole Szkot Technicznych im. Ziemi Dobrzysiskie]
w Lipnie zwanym dalej ,,Regulaminem” jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska administracyjne
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.

Regulamin okresla szezegdlowo zasadg zatrudniania pracownikéw administracji w Zespole Szkol
Technicznych im. Ziemi Dobrzyriskiej w Lipnie zwanym dalej Szkota na podstawie umowy o prace,

z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoezecin procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

§1
Decyzje o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespolu Szkét Technicznych
w Lipnie zwany dalej Dyrektorem w oparciu o posiadang wiedze dot. wakujgcego stanowiska.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Dyrektor moze powola¢ Komisje Rekrutacyjna.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wehodzg:

a) Przewodniczacy komisji,

b} Czlonek komisji,

¢} Czlonek komisji,
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat II Etapy naboru
§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Skiadanie dokumentdw aplikacyjnych.
Wstgpna selekcja kandydatow - analiza dokumentw aplikacyjnych.
Selekeja koncowa kandydatdw:

a) test kwalifikacyjny;

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na wakujace stanowisko.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
Ogloszenie wynikéw naboru,
Podpisanie umowy o prace
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Rozdzial IV Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza sig obligatoryinie w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Szkoty.
2. Mozliwe jest umieszezenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a. Stronie internetowe] Szkoly
b. tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego,
. biurach posrednictwa pracy,
d. urzedzie pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:



a. nazwe i adres jednostki,

b. okredlenie stanowiska;

¢. okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich s3 niezbedne, a ktdre dodatkowe;

d. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

- informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

e, wskazanie wymaganvch dokumentow;

f. okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentdw,

4. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP na tablicy ogloszei przez co najmniej 14 dni
kalendarzowych,
5. Wzbr ogloszenia stanowi zalacznik nr 1.

Rozdzial V
Przyjmowanie dekumentow aplikacyjnych
§5
1. Po ogloszeniu umieszezonych w BIP, na tablicy oploszen Szkoly nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Zespole Szkot
Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej, ul. Okrzei 3 w sekretariacie.
2. Ma dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a) list motywacyjny,

b} Zyciorys - Curriculum Vitae (z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej),

c} kserokopie swiadectw pracy,

d} kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej

zdolnodei do czynnosci prawnych oraz niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
£} ofwiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art, 6 ust. |
lit. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U, UE L 119 z dnia 04.05.2016 1.).

3. Kserokopie dokumentow okredlonych w punkcie 2 podlegajg uwierzytelnieniu za zgodnosé z
oryginatem.

4. Dokumenty aplikacyine skiadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko w formie pisemnej
oraz elektroniczne) przeslang] na adres email; zstlipno@op.pl.

5 Nie ma mozliwodci preyjmowania dokumentdw poza ogloszeniem.

Rozdzial V1
Wstepna selelicja kandydatdw - analiza dokumentdéw aplikacyjnych
§6

1. Analiza dokumentow poleza na zapoznaniu sig przez Komisjg z aplikacjami nadeslanymi przez
kandydatow.

2. Celem analizy dokumentdw jest pordéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3 Wynikiem analizy jest wstegpne okreélenie mozliwosci zatrudniania kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Rozdziat V11
Ogloszenie listy kandydatdw spelniajgeych wymagania formalne
g7

1. Po uphywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekei,
powiadamia sig telefonicznie kandydatow (emailem), ktdrzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o terminie i godzinie roemowy kwalifikacyinej.

2, Lista kandvdatéw spelniajgeyeh wymagania formalne jest zamieszezana w dokumentacji rekrutacyjnej
z mozliwodcia uryskania informacji dot. przedmiotowego dokumentu zpodnie z art. 13 ust, 1 i 2 ustawy
o dostepie do informac]i publicznej



3. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonymi w ogloszeniu

o naborze,
4, Wzor listy stanowi zafgeznik nr 2.

Rozdzial VIlI
Selekcja koficowa kandydatiw
§8
Ma selekeje koficows sklada sic test kwalifikacyjny skladajacych sie z dziesigciu pytan w tym pieciu
opisowych oraz rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie poziomu posiadane] wiedzy przez kandydatow, a takie
umiejetnosé wykorzystywania tej wiedzy w rdznych sytuacjach. Test jest opracowany przez Komisjg
Kwalifikacyjng z poszczegdlnych dziedzin np. prawa pracy, ustawie prawo zamdwied publicznych, kodeksu
postepowania cywilnego, ustawie o systemie informacji ofwiatowej, ustawie o pracownikach z
samorzadowych, ustawie karta nauczyciela, Moga mieé postaé testdw otwartych lub wyboru.

Rozmowa kwalifikaeyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy merytorycznej kandydatow.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgee prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedze na temat obowiazujacych aktow normatywnych w Szkole,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. PRozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4, O sposobie oceny za udzielone odpowiedzi kandydaci zostana poinformowani przed rozpoczgeiem
rozmowy kwalifikacyjnej przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej,

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzenego naboru na dane stanowisko pracy

§9
Po zakonczeniu procedury naboru przewodniczacy komisji (cztonek komisji) sporzadza protokél.

I. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i adresy nie wigee] niz 5 najlepszych kandydatdéw, uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) informacie o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

2. Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 3

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
§10

l. Miezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszezenie na tablicy informacyjnej w Szkole, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmnigj 3
miesiecy,
2. Informacja, o ktdre] mowa w pkt. 1, zawiera:

— nazwe i adres jednostki,

— okreslenie stanowiska,

— imig i nagwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

— uzasadnienie dokonancgo wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru

na stanowisko,



3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrad najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru, Przepisy pkt. 1.2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wazor ogloszenia stanowia zataczniki nr 4 i 4A do ninigjszego zarzadzenia

Rozdzial X1
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§la

l. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sb, ktére w procesie rekrutaci zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez
okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0séb jezeli nie zostana odebrane po uphywie | miesigca od dnia
rogstrzygnigcia naboru zostang komisyjnie zniszczone.
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