ZALACZNIK NR 1
Do Zarzgdzenia Dyrektora Szkoly
NR 8/2013 z dnia 18.03.2013.

REGULAMIN

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Szkot Samochodowych Radom ul. 25 Czerwca 66

1. Zasady ogolne
§1

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg, jest otwarty i konkurencyjny.
Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych zawieraja zataczniki
( Zatacznik Nr 3 IV Tabela Litera H- w samorzadowych jednostkach organizacyjnych )

do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2009r. nr 50 poz. 398 ze zmianami)

§2
1. Nabor organizuje dyrektor szkoty.

2. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego dyrektor szkoly wskazuje pracownika , ktory  sporzadza opis tego
stanowiska oraz opis warunkow pracy w przypadku gdy szkota nie osiaga 6% wskaznika
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepis6w o Rehabilitacji Zawodowe;j
i Spotecznej ( zatacznik Nr 2 do Regulaminu)

3. Opis stanowiska powinien zawierac:

» doktadne okreslenie celéow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego obowigzkow,
okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci 1 predyspozycji,

okreslenie uprawnien do wykonywania zadan,

okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska.

VVVY 'V

4. Akceptacja opisu stanowiska oraz warunkoéw pracy przez Dyrektora powoduja rozpoczegcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze.

§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 sa wazne przy obecno$ci co najmniej trzech cztonkéw komisji. Komisja
dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

11. Szczegolowe zasady naboru

§4
Etapy Naboru

1. Nabor odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

a) ogloszenie 0 naborze,

b) przyjmowanie ofert,

c) sprawdzenie ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym,

d) po dokonaniu analizy dokumentow jest ustalenie listy kandydatow spetniajacych

wymagania formalne i zakwalifikowanie tych os6b do drugiego etapu.

e) rozmowa kwalifikacyjna

f) zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatow na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze i stanowiska urzgdnicze, zawartego w zatgczniku nr 3 do Regulaminu,

g) podjecie decyzji o wyborze najlepszego kandydata na dane stanowisko

h) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

J ) informacja o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru lub

uzasadnieniem nierozstrzygni¢cia naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze 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 1 dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego
stanowiska, o ktorym mowa w § 2 pkt. 3,

wskazanie zakresu wykonywanych zadan,

informacja o warunkach pracy,

wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w szkole,

wskazanie wymaganych dokumentow,

informacj¢ o terminie 1 miejscu sktadania dokumentow.
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3.Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w
szkole.



Przyjmowanie dokumentow

§6

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

2. Oceny, ztozonych dokumentow 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.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane

tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze

i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow poza ogloszeniem.

Procedura naboru
§7

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi

w ogloszeniu o naborze.

2.Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

Pierwszy Etap
1.W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow polegajacej na
poréwnaniu ich z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
2. Ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne do drugiego etapu.
Drugi etap

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow

1.0ceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna poprzez
zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze i stanowiska urzednicze, zawartego w zatgczniku nr 3 do Regulaminu,

2. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze sg sumowane z zastrzezeniem pkt. 3

3. Jezeli kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie i1 jednocze$nie wyzsze
zawodowe ( licencjat ) lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania
punktow nie sumuje si¢, tylko bierze si¢ pod uwage najwickszg ich wartos¢.



Rozmowa kwalifikacyjna

1. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2 Dyrektor szkoty ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia na
pismie lub telefonicznie cztonkéw komisji i kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne, nie pdzniej niz 3 dni przed rozmowa kwalifikacyjna.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10 za kazdy nizej wymieniony obszar:

a/ predyspozycje 1 umieje¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b/ posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego , w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,

¢/ obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d/ cele zawodowe kandydata.

Wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
§8

1. Komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe z najwigksza ilo$cig
uzyskanych punktow po rozmowie kwalifikacyjnej i przedstawia ich dyrektorowi szkoty
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Sporzqdzenie protokotu 7 przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9

1.Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:

» okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory prowadzony byt nabor,

» liczbe kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych (jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%) ,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne,

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru

uzasadnienie dokonanego wyboru

sktad komisji przeprowadzajacej nabor
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Informacja o wyniku naboru
§ 10

1. Informacj¢ 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 ktérej 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 urzednicze.

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

Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§11

1.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

2.Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 zostanie dotaczone do jego akt osobowych.
3.Pracownik kadr kieruje kandydata do objecia stanowiska na badania lekarskie, w celu
potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

4.Dokumenty o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podpisuje dyrektor szkoty.

5.Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o prace najpozniej w dniu rozpoczecia

pracy.

II1. Postanowienia koncowe
§12

Sposob postepowania z dokumentami

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

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

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



§13

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

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

§14

1. Dopuszcza si¢ nierozstrzygniecie lub uniewaznienie konkursu na wolne stanowisko
urzednicze w przypadku zgloszenia si¢ niewystarczajacej liczby kandydatow
spetniajagcych wymagania formalne 1 zmian organizacyjnych lezacych po stronie
Zespotu Szkot Samochodowych w Radomiu.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru ZSS

Dokumenty sktadane przez kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

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

1) oryginat kwestionariusza 0Sobowego,

2) zyciorys (CV), list motywacyjny

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie zawierajace
date zatrudnienia od aktualnego pracodawcy

6) oryginaly ewentualnych referencji,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

8) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do

czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych ( tres¢ osSwiadczenia zgodna

z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U.nr 223 poz., 1458)

9) wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia

zgodna z art. 6 ust. 3 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458)

10) os$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,



3.

B.

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania naboru ZSS

OPIS STANOWISKA PRACY

Dane Podstawowe

Nazwa stanowiska

Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna)

Lo BIUIO oot
2. Samodzielne StanowisKo ..........c.ooiiiiiiiii i
Warunki Pracy .....o.ooeniii i e

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

C. Wymagania kwalifikacyjne

1.

2.

Wyksztatcenie

Doswiadczenie zawodowe:
a/ doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

Obstuga nastepujacych programéw komputerowych:
A/ KOMICCZNA ..o et
b/ Ppozadana ...... ..o e

Radom, dnia........................

Opis stanowiska sporzadzit: Opis stanowiska zatwierdzit:

(podpis-pieczatka) (podpis-pieczatka)



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania naboru ZSS

Punktowy system oceny kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze

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 specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan | 10 pkt.
na danym stanowisku
-wyzsze magisterskie 9 pkt
-wyzsze zawodowe (licencjat) 7 pkt.
-pomaturalne o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym 5 pkt
stanowisk pxt.
-pomaturalne 3 pkt.
-§rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na danym 2 pkt
stanowisku
-§rednie ogdlne 1 pkt.
2. Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 5pkt
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.
-3-5 lat
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$¢ obstugi komputera, systemoéw operacyjnych, programow 0 -5 pkt.
komputerowych i Internetu (np. Windows ,Excel, Platnik, programy ptacowo-
kadrowe i finansowo-ksiggowe Firmy Pognam ) obstuga poczty elektronicznej,
obstuga urzadzen biurowych (tj., fax., ksero)
7. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez szkote 0 — 3 pkt.
8. Znajomo$¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0 — 3 pkt.
9. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa znajomo$¢ | 3 pkt.
jezykow obcych
10. Referencje od poprzednich pracodawcow 0 — 3 pkt.
11. Rozmowa kwalifikacyjna 0 — 10 pkt.




