REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH PRZY OSRODKU
LECZNICZO-REHABILITACYJNYM DLA DZIECI

KAMIENIEC-ZBROSEAWICE W KAMIENCU

§1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin zawiera zasady naboru:

a) pracownikéw na stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym dla Dzieci kamieniec-Zbrostawice w Kamienicu.

2. Ustala zasady postgpowania w procesie zatrudnienia pracownikéw
na stanowiska urzednicze i w tym zakresie uzupelnia postanowienia art.3a— 3e ustawy z dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.,
Dz. U. Nr 122 poz. 1020 z 2005r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych).

.82
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze podejmuje Dyrektor
Zespohu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec-Zbrostawice

w Kamiencu.



§3
Ogloszenie o rekrutacji

1. Ogltoszenie powinno zawieraé:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
d) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére
z nich sg niezbgdne, a ktore sa dodatkowe (wyksztalcenie, niezbedna wiedza specjalistyczna,
wymagane zdolnosci i umiejetnosci),
¢) wskazanie wymaganych dokument6w,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
2. Ogtoszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec-Zbrostawice w Kamienicu ul. Gliwicka 3 42-674 Kamieniec
b) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j

3. Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogloszen zamieszcza si¢ na okres, co najmniej 14 dni kalendarzowych.

§4
Przyjmowanie dokumentéw aplikacvinych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Zespole
Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec-Zbrostawice

w Kamiencu.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — Curriculum Vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢é przyjmowane tyko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§5

1. Nabér na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna kazdorazowo powolywana przez Dyrektora
—~.  Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec-Zbrostawice
w Kamiencu.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci
Kamieniec-Zbrostawice w Kamieficu. jako przewodniczacy komisji;
b) Kierownik Gospodarczy jako cztonek;
c) Gléwny Ksiggowy jako czionek; -,
d) Pedagog Szkolny jako cztonek.

§6
Przebieg rekrutacji

1. Rekrutacje przeprowadza komisja, ktérej imienny sklad okresla w  zarzadzeniu
Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci
Kamieniec-Zbrostawice w Kamieficu.

2. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze komisja
rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty nie speliajace ustalonych
wymagan formalnych. Kandydaci, ktorych oferty spetniajg ustalone wymagania formalne,
sa dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego.

3. List¢ kandydatéow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
upowszechnia si¢ w BIP i wywiesza na tablicy ogloszen w szkole do momentu

ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.



4. Lista, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera imiona i nazwisko kandydatéw oraz miejscowosci
ich zamieszkania.
5. Kazdego zakwalifikowanego do dalszego postgpowania konkursowego kandydata komisja
zaprasza na rozmoweg kwalifikacyjng, powiadamiajac kandydata telefonicznie o terminie
1 godzinie rozmowy.
6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji, ktére kandydat zamiescit
w swojej ofercie oraz nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem.
7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia kandydatury w zakresie predyspozycji
i umiejetnosci kandydata oraz posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
~.  wkitdrej ubiega si¢ o stanowisko.
8. Czlonkowie Komisji oceniaja indywidualnie kandydatow, przydzielajac punkty w skali od 0 do 10.
9. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera Kandydata, ktéry uzyskal
najwyzsza liczbg¢ punktow.

§7

Protokol

1. Z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokot przeprowadzonego naboru kandydatow,
ktory zawiera:

a) dat¢ spotkania,

b) sklad komisji przeprowadzajacej rozmowe,

c) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony naboér,

d) liste kandydatow uszeregowana wedtug speniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

f) informacj¢ o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia, badZ wskazanie

powoddéw uznania, ze zaden kandydat nie zostat zatrudniony.



§8
Informacja o wynikach naboru

1. Decyzje w sprawie zatrudnienia badz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

2. Kandydat wybrany na wolne stanowisko urzednicze jest niezwtocznie zawiadamiany

o tym fakcie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w procesie rekrutacji otrzymuja pisemne

zawiadomienie o wynikach naboru oraz podzigkowanie za ztozenie swojej oferty.

§9

. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury 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) okreslenie stanowiska urzedniczego

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

- d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
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zadnego kandydata.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego

naboru. Przepisy ust. 1 — 3 stosuje si¢ odpowiednio.



§10

Postanowienia konicowe

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty 0s6b, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, po czym przekazane do archiwum zaktadowego.

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

§11

. Postanowienia niniejszego regulaminu rekrutacji nie obejmuja przypadku zatrudnienia
pracownika na zastgpstwo (dotyczy zastepstw chorobowych, macierzynskich, przypadkow
losowych).
. Regulamin zawiera przyktadowe druku w formie zatacznikéw:
Zatacznik nr 1 — Ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy
Zalacznik nr 2 — Lista kandydatow, ktérych dokumentacja spetnia wymogi formalne na stanowisko.......
Zatacznik nr 3 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy w ......

Zalacznik nr 4,5 - Informacja o wynikach naboru




Z.espf’i Szkél przy Osrodku
Leeznicz *Rehabilitacyjnym dla Dzieci
Kam #niec - Zbrostawice
w KarMiencu. ul. Gliwicka 3
tel /fax 024233-78- 18, NIP 645-21-96-950

Kamieniec, dnia 12.10.2005~r.

Zarzadzenie

Dyrektora Zespotu Szkél Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym
dla Dzieci w Kamiericu

w sprawie  przyjecia regulaminu naboru na stanowisko urzednicze
w Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo- Rehabilitacyjnym dla Dzieci

Kamieniec — Zbrostawice w Kamiericu.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia sporzadzenia.




