Zatqcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 8/2014 Dyrektora Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie z dnia 24
listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot nr 12 w Lublinie.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W Zespole Szkot nr 12 w Lublinie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Zespole Szkot nr 12 w Lublinie w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow.

2. Regulamin okre$la szczegdtowe zasady rekrutacji pracownikow i zatrudnienia
na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 2

Planowanie naboru

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie
W oparciu o istniejgce potrzeby kadrowe wynikajace ze zwolnienia etatu na stanowisku
urzegdniczym.

2. Nowotworzone stanowiska pracy wymagaja dokonania analizy skutkéw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

Rozdzial 3

Komisja Rekrutacyjna

1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna

w skladzie:

a)  Dyrektor Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie,

b)  Wicedyrektor lub Kierownik gospodarczy,

c) Inspektor ds. kadr i ptac,

Komisja Rekrutacyjna dziata, az do zakonczenia naboru.

3. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie rekrutacji, az do wyboru
kandydata najlepiej spetniajacego wymagania okreslone w ogloszeniu 0 naborze.

4. Protokotowanie posiedzen wykonuje czlonek Komisji Rekrutacyjnej wyznaczony
przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie.

5. Czlonek Komisji Rekrutacyjnej zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji
dotyczacych o0s6b kandydujacych na wolne stanowisko, uzyskanych w czasie
postepowania rekrutacyjnego.

N



Rozdzial 4

Etapy naboru

1.

o

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy zgtosili si¢ do naboru.

Analiza zlozonych dokumentéw 1 wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwickszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe.

Powiadomienie o rozmowie kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Wybdr najlepszego kandydata.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

0 Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

2.

3.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze umieszcza si¢ na tablicy
informacyjnej w Zespole Szkot nr 12 w Lublinie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie wolnego stanowiska,
C) okreSlenie wymagan na to stanowisko ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow.
Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.
Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje pracownik Inspektor ds. kadr i ptac
I przedstawia go do akceptacji Dyrektorowi Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie.

Rozdzial 6

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

1.

2.

Po ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie¢:
a) list motywacyjny,
b) curriculum vitae,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
d) kserokopie swiadectw pracy,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,



f) kserokopia dowodu osobistego

g) os$wiadczenie kandydata o nickaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie,

h) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

1) os$wiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze
w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko....” w Zespole Szkot nr 12
w Lublinie ul. Stawinkowska 50, 20-810 Lublin.

Rozdzial 7

Analiza ztozonych dokumentow i wylonienie kandydata.

1.
2.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw w obejmuje w szczegdlnosci:
a) sprawdzenie czy dokumenty zostaty ztozone w terminie,
b) sprawdzenie czy zostaty ztozone wszystkie wymagane w ogloszeniu dokumenty,
Cc) sprawdzenie czy zlozone dokumenty potwierdzaja spelnienie wymagan w zakresie
koniecznego do$wiadczenia zawodowego.

Dokumenty (oferty), ktore nie speiniaja wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu sg odrzucane przez komisje.

W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe. Wylonieni kandydaci informowani s3 o terminie, miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzg¢dniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb o ktorych mowa
w pkt 4 zdanie pierwsze.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest bezposrednia konfrontacja z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocena predyspozycji
i umiejetnoscei kandydata, zapoznanie z dotychczasowym do$wiadczeniem zawodowym,
celami zawodowymi oraz oczekiwaniami kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek komisji
podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 pkt.

Rozdzial 8

Sporzqgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

1.

2.

Po zakonczeniu procedury naboru, czlonek Komisji Rekrutacyjnej wyznaczony

przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczego6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedhug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,



b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial 9

Informacja o wynikach naboru

1. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w wyniku naboru uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

2. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacjg o wyniku naboru
upowszechnia si¢ na tablicy informacyjnej w szkole oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

3. Informacja, o ktorej mowa w punkcie 2, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko

4. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie innej osoby sposrod kandydatow o, ktorych mowa w Rozdziale 7 pkt 4

Rozdzial 10

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie procedury
naboru, zostaja dotagczone do jego akt osobowych.

2.  Oferty, ktore zostaly odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatéw,
ktorzy nie zostali zatrudnieni sa odbierane osobiScie przez zainteresowanych
lub niszczone po terminie 3 miesiecy obsadzenia stanowiska.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe.

1. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spetniajagcych wymogi
okreslone w ogtoszeniu lub z innych przyczyn — procedur¢ naboru przeprowadza si¢
ponownie.

2. Zesp6ot Szkot nr 12 w Lublinie nie pokrywa kosztow poniesionych przez kandydatow
w zwigzku z ich udziatem w procedurze naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

3. Aktualizacja procedury naboru na wolne stanowisko jest dokonywana w sytuacji potrzeby
dostosowania jej do zmian w przepisach prawa lub tez potrzeby jej usprawnienia.

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy.

Lublin, dnia 24.11.2014



