DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL SAMOCHODOWYCH
w Radomiu

oglasza nabor na stanowisko
INSPEKTOR DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
NA 1/4 ETATU

GLOWNE OBOWIAZKI :

1. Czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole.

2. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy na wszystkich stanowiskach pracy oraz
kontrolowanie przestrzegania zasad, przepisow, wytycznych, instrukcji i zarzadzen
wewnetrznych dyrektora szkoty w zakresie bhp przez pracownikow szkoty i uczniow.

3. Biezace informowanie dyrektora szkoly o stwierdzonych zagrozeniach oraz formutowanie
wnioskow zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

4. Sporzadzanie dwa razy do roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w podlegtych obiektach.

5. Dokonywanie przegladu warunkéw pracy i nauki po przerwie w nauce trwajacej co
najmniej dwa tygodnie.

6. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz szczegétowych instrukcji na poszczegodlne
stanowiska pracy.

7. Przeprowadzanie szkolenia wstepnego w zakresie bhp dla wszystkich pracownikow szkoty
oraz kontrola wazno$ci badan okresowych pracownikow i szkolen bhp.

8. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow uczniéw i pracownikow.

9. Sporzadzanie sprawozdan z wypadkowos$ci uczniow i pracownikow.

KWALIFIKACJE:
1. Wyksztatcenie, co najmniej srednie w zawodzie: technik bezpieczenstwa i1 higieny pracy.
2. Aktualne szkolenie w dziedzinie bhp dla pracownikow stuzby bhp.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Znajomos$¢ przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole oraz
technicznego bezpieczenstwa pracy.

2. Znajomo$¢ Kodeksu Pracy.

3. Znajomo$¢ Karty Nauczyciela.

4. Znajomo$¢ oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy w szkole.
5. Rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i dyspozycyjnosc.

WYMAGANIA POZADANE:
1. Umiejetno$¢ pracy w zespole.
2. Znajomo$¢ obstugi komputera.
3. Komunikatywno$¢.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. Oryginal kwestionariusza osobowego.

2. Oryginal listu motywacyjnego.

3. Oryginat zyciorysu zawodowego.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.



5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Oryginaly ewentualnych referencji.

7. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie 10 dni od daty ukazania si¢
ogloszenia , pod adres:

Zespot Szkot Samochodowych

26-600 Radom

ul. 25 Czerwca 66

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta na stanowisko inspektora ds. BHP”

INNE INFORMACJE:

1. Oferty osob, ktoére spetnialy wymogi formalne, przechowywane sa zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

2. Oferty os6b nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru sa komisyjnie niszczone.

3. O rozpatrzeniu oferty nadestanej poczta bedzie decydowata data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

Osoba upowazniona do kontaktow z oferentami : Sekretariat szkoly tel. 48/ 362-31-86
Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szk6l Samochodowych
w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora nr 22/2009 z dnia 08.12.2009r.



ZALACZNIK NR 1
Do Zarzgdzenia Dyrektora Szkoly
Nr 1 -020 -22/2009 z dnia 08.12.2009r.

REGULAMIN
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Szkot Samochodowych

1. Zasady ogolne
§1

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace, jest otwarty i konkurencyjny.
Wykaz kierowniczych stanowisk urzgdniczych i stanowisk urzedniczych zawierajg zataczniki
do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2009r. nr 50, poz. 398 ze zm.)

§2

1. Nabor organizuje dyrektor szkoty.
2. W przypadku wolnego stanowiska urzgdniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego dyrektor szkoty sporzadza opis tego stanowiska.
3. Opis stanowiska powinien zawieraé:
» doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego obowigzkow,
okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci 1 predyspozycii,
okreslenie uprawnien do wykonywania zadan,
okreslenie odpowiedzialnosci,
inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

VVYVY 'V

§3

1. Dyrektor szkoty powotuje komisj¢ rekrutacyjna.

2. W sktad komis;ji rekrutacyjnej wchodza:
a) dyrektor szkoty lub wicedyrektor — jako przewodniczacy,
b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
c) przedstawiciel organu prowadzacego,
d) sekretarz komisji ( pracownik administracyjny szkoty),

3. Prace komisji sg wazne przy obecnos$ci co najmniej dwoch cztonkow.



I1. Szczegotowe zasady naboru
§4

1. Nabor odbywa sie w nastepujacych etapach:

a) ogloszenie o naborze,

b) przyjmowanie ofert,

c¢) sprawdzenie ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym,

d) zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska urzednicze, zawartego w zataczniku nr 2,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

f) informacja o wynikach naboru.

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w szkole.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

nazwe 1 adres szkoty,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego
stanowiska, o ktorym mowa w § 2 pkt. 3,

wskazanie zakresu wykonywanych zadan,

wskazanie wymaganych dokumentow,

informacj¢ o terminie i miejscu sktadania dokumentow.

YVVV VYV

Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 6

1. Kandydaci sktadajag na adres wskazany w ogloszeniu oferte, w zamknietej kopercie,
zawierajacg dokumenty, wymienione w zataczniku nr 1.

2. Oceny, ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna.

3. Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja
odrzuceniu.

§7

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§8

Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny punktowej kandydatow zgodnie z systemem zawartym
w zalgczniku nr 2.

§9

Protokoét z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:



» okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktéry prowadzony byt nabor,

» liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru ,

uzasadnienie dokonanego naboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor
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§ 10

1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:

» nazwe i adres jednostki,

» okreslenie stanowiska urzedniczego,

» imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

» uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nie zatrudnienia zadnego kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia pkt 1-2 stosuje si¢
odpowiednio.

III. Postanowienia koncowe
§11

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru,
wlaczane sa do akt osobowych.

2. Oferty os6b, ktore spetniaty wymogi formalne przechowywane sg zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Oferty pozostatych osob, nie odebrane w ciaggu 30 dni od daty ogloszenia informacji
o wynikach naboru, sg komisyjnie niszczone.

§ 12
W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosuje si¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze zmianami ) oraz inne
ustawy i akty wykonawcze.



Zalgcznik nr 1 Do Regulaminu przeprowadzania naboru

Dokumenty sktadane przez kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
sktada nastepujgace dokumenty:

1) oryginat kwestionariusza osobowego,

2) zyciorys (CV), list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie s§wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie zawierajace
date zatrudnienia od aktualnego pracodawcy,

5) oryginaty ewentualnych referencji,

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych ( tre§¢ o§wiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych( Dz.U.
nr 223,poz. 1458),

8) wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ osSwiadczenia zgodna
z art. 6 ust.3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
nr 223, poz. 1458)

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r.
nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru.



Zalgcznik nr2 Do Regulaminu przeprowadzania naboru

Punktowy system oceny kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

1. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

Lp. Wyszczegolnienie Liczba punktow
1. Wyksztatcenie kandydata:
-wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan 15 pkt
na danym stanowisku
-wyzsze zawodowe(licencjat) o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie zadan | 10 pkt
na danym stanowisku
-wyzsze magisterskie 7 pkt
-wyzsze zawodowe (licencjat) 5 pkt
-pomaturalne o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym 4 pkt
stanowisk P
-pomaturalne 3 pkt
-§rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na danym 2 pkt
stanowisku
-Srednie ogolne 1 pkt
2. Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 5 pkt
3. Ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) 1-3 pkt
4, Staz pracy na stanowisku odpowiadajacym stanowisku, na ktore prowadzony jest
nabor:
5 pkt
-powyzej 10 lat 3 pkt
-5-10 lat 1 pkt
-3-5lat
5. Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej placowce 3 -6 pkt
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej placowce 1 -4 pkt
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej jednostce 1 pkt
organizacyjnej
6. Znajomo$¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, programow 0 -5 pkt
komputerowych i Internetu (np. Windows ,Excel, Ptatnik, programy ptacowo-
kadrowe i finansowo-ksiegowe Firmy ProgMan ) obstuga poczty elektroniczne;j,
obstuga urzadzen biurowych (tj., fax., ksero)
7. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez szkote 0 — 3 pkt
8. Znajomo$¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0 — 3 pkt
9. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa znajomos¢ | 3 pkt
jezykdéw obcych
10. Referencje od poprzednich pracodawcow 0 — 3 pkt
11. Rozmowa kwalifikacyjna 0 — 40 pkt




II. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze sa sumowane z zastrzezeniem pkt I11.

III. Jezeli kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie i jednocze$nie wyzsze
zawodowe ( licencjat ) lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania
punktéw nie sumuje sie, tylko bierze si¢ pod uwage najwicksza ich wartosc.

IV. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Dyrektor szkoty ustala termin 1 miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia na
pismie czlonkéw komisji i kandydatow spetniajacych wymagania formalne, nie pdzniej niz 3
dni przed rozmowg kwalifikacyjna.



