1 LICEUM OGGLNOKSZTALCACE Zatacznik Nr 1
im. Wiadvstawa J(:tgif\e/l\;y

22-300 KRASNYSTA do Zarzadzenia Nr 18 /2010.

ul. Pitsudskiego 50 . 3
tel.ffax 082 576 21 46, fax 082 576 00 61 Dyrektora | LO im.Wi.Jagielly
NIP §34-12-30-460, Regon 000722120 w Krasnymstawie

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w | Liceum Ogélnoksztatlcacym im.Wiadystawa Jagielly w Krasnymstawie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w | Liceum Ogéinoksztalcgcym im. Wi Jagielty w
Krasnymstawie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust 1 przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace na

czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku os6b podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla wczesniej
zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,

diuzszy niz 6 miesiecy .

6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikdw przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze stanowisko, po
spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnoéci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujgcy czas
nieobecnosci;);

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym przeniesionych do pracy w innej, tej samej lub innej miejscowosci, na jego
wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra
dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowego oraz przemawiajg za tym wazne

potrzeby po stronie jednostki przyjmujacej.



Rozdziat I
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

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

1) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajacg polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego
przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze byé osoba , ktdra :

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

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

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

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty zar6wno
w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego jak i w przypadku stanowiska
urzedniczego.
2. Dyrektor szkoly dokonuje opisu stanowiska o ktérym mowa w §3 ust.1 objetego procedurg
naboru. .
3. Wzoér formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:
1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;



2) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji
wobec oso6b, ktore je zajmujg;

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

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

6) analize kosztéw zatrudnienia pracownika.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor | LO im.Wit Jagietty w Krasnymstawie.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;

2) Sekretarz szkoty;

3) Pracownik ds. kadr;

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora szkoty.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postgepowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze 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 sekretarka szkoty.

Rozdziat V
Etapy naboru
§ 5. 1. Etapami naboru sa;
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formaine;
5) Selekcja koricowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
8) Ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat VI
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§ 6. 1 Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza si¢ na stronie www szkoly oraz na tablicy informacyjnej | LO
im.Wt.Jagietty w Krasnymstawie.
2.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres szkoty;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
3.Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogioszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogfoszenia na www szkoty oraz na tablicy
ogtoszen | LO im.Wi.Jagielty w Krasnymstawie..
4 Wz6r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat Vii
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogtoszeniu na stronie www szkoly i na tablicy ogloszen | Liceum nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajqg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

7) oséwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo popetnione umysinie.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogioszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;j.
4. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



Rozdziat VII
Procedura naboru

§ 8. 1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwdch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu
o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania,

3. Informacje o kandydatach , ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacjge publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze , w rozumieniu kodeksu cywilnego i umieszcza si¢ na stronie www szkoly.

4. Wzér listy stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skiadajgcego si¢ z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 9. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ziozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali
1-3;
a) posiadane wyksztatcenie,
b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomos$é jezyka obcego,
c) doswiadczenie zawodowe;
d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.
2. Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 3 do

regulaminu.

§ 10. Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 — 3:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytoriainego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 4.



§ 11. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéory w selekcji korcowej uzyskat najwieksza iloS¢ punktow z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Formularz zestawienia punktowego stanowi zalacznik Nr 5 do Regulaminu.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest

przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat VIll

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze
§ 12. 1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.

2. Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) skitad Komisji prowadzacej nabér.

4. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.
5. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoty.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

§ 13. 1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz przez
opublikowanie na stronie www szkoty przez co najmniej 3 miesigce.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na to stanowisko..
3.Wzér ogtoszenia wynikdw naboru stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.



4Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.

1i2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru  zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

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

4. Przestanie osobom uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym-

podziekowan i informacji o wynikach naboru.

DYREKTOR
2, Ouwk

/ podpis dyrektora /



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Symbol komorki organizacyjnej: ...........ccoeeeeiirieriiiee e
3. Miejsce w strukturze organizacyjnej: ...........cccooooriiiiininnininn s

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne



4. Zakres ogo6inych obowigzkow

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

/ podpis i pieczatka /



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu

DYREKTOR | LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM.WLADYSLAWA
JAGIELLY W KRASNYMSTAWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

) NSO

0] ettt et eeee e
7 ) RO

1) e ettt e s e s e e e e e eeee e e eee e eee e
7 RSO

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002
roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia ...... Y o oo F.ARENE—

na adres: | Liceum Ogoélnoksztatcace im.Wiadystawa Jagielty ul. Pitsudskiego 50,
22-300 Krasnystaw

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w | Liceum
Ogolnoksztalcacym im.Wik.Jagielly w Krasnymstawie”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

............................................................ (nazwastanowrskapracy)

Przewodniczacy Komisji d/s naboru informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na wiw
stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Tre  Gtmccmmmsssmmes s

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW p.........ccooviiiic,

czionek czionek czfonek czionek
Kryteria oceny Komis;ji Komis;ji Komisji Komis;ji
o J— [« S o ST | o J— llosé

punktow

llos¢ punktow

posiadane
wyksztaicenie

dodatkowe kwalifikacje

doswiadczenie
zawodowe

autorskie propozycje

Razem:




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ p.......ccoooviiiiiiiiiis

cztonek czionek cztonek czionek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji Komisiji
Poreeeninne Pssmses o P——— Poeeeen lios¢
punktow
llos¢ punktow
predyspozycje i
umiejetnosci
wiedza

obowigzki i zadania w
poprzednim zatrudnieniu

cele zawodowe

Razem:




Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

ZESTAWIENIE PUNKTOWE

llo$¢ punktéw
L.p |Imie i nazwisko kandydata
za ocen zarozmowe | tgcznie
merytoryczng | kwalifikacyjng
dokumentéw

of sl el N =




Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W | LICEUM OGOLONOKSZTALCACYM IM. WL.JAGIELLY w KRASNYMSTAWIE

(nazwa stanowiska pracy)

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

2. Komisja w skfadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wediug liczby
uzyskanych punktow.

Ocena Wynik Razem
Lp. Imie i nazwisko Adres merytoryczna rozmowy
dokumentéw

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

7. Zalgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych;
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit: Podpisy cztonkéw Komisji:

(data, imig i nazwisko sekretarza)




Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w | Liceum Ogélnoksztaicacym im. Wi.Jagiely w Krasnymstawie na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor | LO im. Wt.Jagietty w Krasnymstawie informuje ze w wyniku zakoriczenia

procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

ZAMIESZKAIY/A ...t s

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



