BURSA QZIéUdLHH ﬁ

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W BURSIE SZKOLNEJ NR 1 W RADOMIU

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity:
Dz. U. 2014, poz. 1202 z p6zn. zm.)



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Bursie Szkolnej nr 1 w Radomiu.

Nabor na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.

Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych zawierajg
zatgczniki do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. 2014, poz. 1786 z pdzn. zm.).

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

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy
0 prace na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 6.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniana na stanowiskach samorzgdowych, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawcze;j
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

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

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci.



Rozdziat I
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§2

1. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym w bursie na stanowisku urzedniczym

moze byc¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgca polskiego obywatelstwa,

2)

3)

4)
5)

6)

ktérej na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

posiada co najmniej wyksztatcenie srednie;

nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace

na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra:

1)
2)

3)

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

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej
trzy lata dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku;

posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym.



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

§3

1. Nabdér na stanowisko pracy przeprowadza sie po zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych obsadzenie stanowiska, w szczegdlnosci: powstania wakatu
na istniejgcym stanowisku, utworzenia nowego stanowiska pracy i innych.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Bursy.

3. Opisu stanowiska pracy dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw
kadrowych nie zatrudniony na tym stanowisku.

4. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
5. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor Bursy.
6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) nazwe stanowiska pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej, podlegtosc
stuzbowa, warunki pracy, wymiar czasu pracy;

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji,
doswiadczenia, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0sdb, ktére je zajmuijg;

3) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutlu obowigzkédw obcigzajgcych zajmujgcego
to stanowisko;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;
6) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy;
7. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Dyrektora rozpoczyna procedure naboru
kandydatow.



Rozdziat IV
Etapy naboru

84

1. Nabodr obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

Procedure naboru;

Wytonienie kandydata;

Sporzadzenie protokotfu z przeprowadzonego naboru;

Ogtoszenie wynikéw naboru;

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji

Publicznej organu prowadzgcego zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjne;j

Bursie Szkolnej nr 1 w Radomiu.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Zawiera ono w szczegdélnosci:

nazwe i adres bursy;
okreslenie stanowiska urzedniczego;

okresSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne
(wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktoére
dodatkowe (wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku);

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu



przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢

krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Bursy Szkolnej nr 1 w Radomiu.

Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§6

Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Bursy Szkolnej nr 1 w Radomiu nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — Curriculum Vitae;
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) kopie $wiadectw pracy;
5) kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) kopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym
na podstawie  umoéw  miedzynarodowych lub  przepiséw  prawa
wspoélnotowego  przystuguje  prawo  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,



9) ztozone dokumenty muszg zawiera¢ wtasnoreczny podpis kandydata a kopie
dokumentéw muszg byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem; kopie nie posiadajgce niniejszego poswiadczenia beda
traktowane, jako niespetniajgce warunkéw formalnych,

10) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

11) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacyjnych o tresci:
2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2015, poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 z pézn. zm.).”

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do sekretariatu bursy w terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty przyjmowane sg w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze: ..o eeeverieeecce e w Bursie Szkolnej nr 1
w Radomiu”.

Na kopercie nalezy umiescic¢ imie i nazwisko oraz dane adresowe kandydata.

Rozdziat VI
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§7

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Bursy Szkolnej nr 1 w Radomiu w formie
zarzadzenia w skfadzie: przewodniczacy komisji, cztonkowie, protokolant.

Komisja przeprowadzajgca nabdr na wolne stanowisko powotywana jest dla kazdego
naboru odrebnie.

<uchylony>



4. W skitad komisji, o ktérej mowa w pkt. 1 moze wchodzi¢ przedstawiciel organu
prowadzgcego placéwke.

5. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym.

6. Komisja ocenia wszystkich kandydatéw w ramach jednego naboru w tym samym
skfadzie.

7. W szczegdlnych przypadkach Dyrektor Bursy moze zmienic¢ sktad komisji w trakcie
rekrutacji, co z uzasadnieniem odnotowane jest w protokole.

8. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

9. Do zadan komisji przeprowadzajgcej nabdér na wolne stanowisko pracy nalezy
w szczegodlnosci:

1) Ocena spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze;
2) Ocena i sprawdzenie wymaganej wiedzy;

3) Ocena i sprawdzenie wymaganych kompetencji, umiejetnosci, uprawnien,
znajomosci jezykdw obcych;

4) Ocena doswiadczenia zawodowego;

5) Przygotowanie i przeprowadzenie testu wiedzy;

6) Przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

7) Ocena spetnienia wymagan dodatkowych;

8) Woytonienie najlepszego kandydata;

9) Sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko pracy.
10. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

11. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia sekretarka i informatyk.

Rozdziat VIII
Procedura naboru

§8

1. Nabédr na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzane jest w dwdch etapach.



2.
3.

10.

11.

12.

| etap stanowi analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
Il etap sktada sie z:

1) testu wiedzy,
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§9

Analiza dokumentéw aplikacyjnych

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
nastepuje weryfikacja wszystkich ztozonych lub nadestanych aplikac;ji.

Polega ona na zapoznaniu sie z dokumentami kandydatéw oraz poréwnaniu danych
w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu, celem
dopuszczenia do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Za oferty spetniajgce wymagania formalne uznaje sie oferty spetniajgce wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze z uwzglednieniem kryterium
terminowosci i kompletnosci.

Kryterium terminowosci oznacza zachowanie terminu ztozenia dokumentow
wskazanego w ogtoszeniu o naborze.

W przypadku, gdy oferta zostata nadestana drogg pocztowa lub kurierska, za date ich
ztozenia uznaje sie date ich nadania, tj. date stempla pocztowego lub date nadania
przesytki kurierskiej.

Dokumenty, ktére wptyng do Bursy po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
nie sg rozpatrywane.

Kryterium kompletnosci oznacza, ze ztozone przez kandydatéw aplikacje zawierajg
wszystkie wskazane w ogtoszeniu dokumenty i o$wiadczenia.

Ocena formalna ztozonych dokumentéw stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentdw.

W przypadku rozbieznosci w ocenie, czy dokumenty spetniajg wymagania formalne
o zaproszeniu kandydata do kolejnych etapdw naboru decyduje wiekszos¢ gtoséw.

Po dokonanej analizie Komisja Rekrutacyjna sporzadza w porzadku alfabetycznym
liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu
o naborze.

Wzér listy stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



13.

14.

15.

16.

10.

11.

Do kolejnych etapdw naboru zapraszani sy wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne.

Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére nie spetniajg wymagan formalnych albo s3
niekompletne pozostawiane sg bez odpowiedzi.

Kolejny etap powinien sie odby¢ nie pdzniej niz w terminie 20 dni od zakonczenia
| etapu naboru.

Pracownik sekretariatu informuje listem poleconym kandydatow, ktérzy
zakwalifikowali sie do kolejnego etapu rekrutacji o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej co najmniej na 7 dni
kalendarzowych przed wyznaczonym terminem.

§10

Test wiedzy

Dyrektor moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzenia testu wiedzy w przypadku, gdy
liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne jest mniejsza niz 5.

W sytuacji gdy do drugiego etapu naboru zakwalifikowanych zostanie 5 lub wiecej
0s0b, kandydaci przystepuja do testu wiedzy.

Przed rozpoczeciem testu Przewodniczgcy Komisji weryfikuje tozsamos$é kandydatéw.

W przypadku niestawienia sie kandydata na test wiedzy, spdzinienia Iub
niesamodzielnego napisania testu, przewodniczacy Komisji podejmuje decyzje
o wykluczeniu tego kandydata z postepowania.

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.

Test wiedzy wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inna
osoba wskazana przez Dyrektora Bursy.

Test wiedzy tworzony jest w przypadku kazdego naboru odrebnie.
Test wiedzy zawiera nie mniej niz 10 i nie wiecej niz 20 pytan.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg 0 lub 1.

Odpowiedzi na pytania zawarte w tesScie oceniane sg wedtug klucza przygotowanego
przez Komisje.

Za odpowiedz prawidtowg kandydat uzyskuje 1 punkt, za odpowiedz btedng lub brak
odpowiedzi kandydat uzyskuje 0 punktow.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Zawarte w teScie pytania dotyczy¢ mogg wiedzy ogdlnej z zakresu ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
funkcjonowania administracji publicznej, wiedzy dotyczacej placowki oraz wiedzy
specjalistycznej, ktéra wymagana jest do wykonywania zadan na stanowisku, na ktére
prowadzony jest naboér.

Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja
do protokotu z naboru.

Uzyskanie pozytywnego wyniku z etapu testu wiedzy oznacza osiggniecie poziomu
60% prawidtowych odpowiedzi z ogdlnej liczby pytan.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zaden z kandydatéw nie uzyskat wymaganego
minimum punktéw Przewodniczagcy Komisji moze podjgé decyzje o obnizeniu
wymaganego limitu, jednakze liczba punktéw nie moze by¢ nizsza niz 50% punktow
mozliwych do uzyskania.

Nie zaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego postepowania.

Uzyskane przez kandydatéw wyniki z testu wiedzy podlegajg ocenie w systemie
punktowym.

Punkty za uzyskane wyniki z testu wiedzy przyznawane wedtug schematu:
1) 50% - 59% prawidtowych odpowiedzi — 0 punktdw,
2) 60% -69% prawidtowych odpowiedzi — 1 punkt,
3) 70% - 79% prawidtowych odpowiedzi — 2 punkty,
4) 80% - 89% prawidtowych odpowiedzi — 3 punkty,
5) 90% - 99% prawidtowych odpowiedzi — 4 punkty,

6) 100% prawidtowych odpowiedzi—5 punktéw.

§11

Rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest maksymalnie 5 oséb, ktére uzyskaty
pozytywny wynik z testu kwalifikacyjnego oraz otrzymaty najwyzszg liczbe punktow.

Jezeli wiecej oséb uzyskato taki sam wynik jak pigta zakwalifikowana osoba, to
wszystkie te osoby dopuszczone sg do kolejnego etapu.



3. Jezeli wymagania formalne spetnia mniej niz 5 kandydatéw dopuszcza sie
przeprowadzenie jedynie rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktérej ocenie podlega
zakres wiedzy, ktéra wymagana jest do wykonywania zadann na danym stanowisku.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja zawartych w dokumentacji informaciji.

5. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w oparciu o jednolity schemat
a uczestniczagcy w niej kandydaci oceniani sg przez kazdego cztonka komisji
indywidualnie.

6. Punkty przyznawane kandydatom moga by¢ wyrazane wytgcznie liczbg catkowita.

7. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony
obszar w skali 0 - 5:

1) posiadane wyksztatcenie;

2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy
panstwowe, znajomosc jezyka obcego;

3) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw;

4) posiadanie wiedzy ogdlnej na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej ubiega sie o stanowisko;

5) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

6) cele zawodowe kandydata;
7) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

8. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie mogg dotyczyé
obszaru spraw osobistych, np. wyznania, planéw rodzinnych itp.

9. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 5
do Regulaminu.

10. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie o0séb, o ktérych mowa w § 11
ust. 1 lub § 11 ust. 2 Regulaminu.



§12
Wybor kandydata

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

do zatrudnienia na dane stanowisko kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg taczng liczbe

punktow.

2. Formularz zestawienia punktowego stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§13

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

1. Z przeprowadzonego naboru sporzgdzany jest protokaét.

2. Protokédt z przeprowadzonego naboru zawiera:

1)

2)

3)
4)
5)

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatdow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje
sie przepis § 11 ust. 11 Regulaminu;

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

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad Komisji prowadzgcej nabér.

3. Wazér protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§14
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwtocznie

po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w bursie

oraz przez opublikowanie w BIP.



2.
3.

1.

Informacja udostepniona jest przez co najmniej 3 miesigce.
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.

Wz6r ogtoszenia wynikdw naboru stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 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. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do Il etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie odbierane w ciggu 30 dni od daty
ogtoszenia wyniku naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§16

Procedura wytaniania kandydata obowigzuje takze w przypadku wptywu tylko jednej
oferty.



2. Uczestnik postepowania kwalifikacyjnego ma prawo, na jego wniosek, do uzyskania
informacji o ilosci uzyskanych punktow.
3. W szczegodlnych sytuacjach postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko

pracy na kazdym etapie moze by¢ uniewaznione przez Dyrektora Bursy.

4. Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury
naboru, w tym osoby wchodzgce w sktad Komisji Rekrutacyjnej, majg obowigzek
zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach
i 0 przebiegu naboru.

Bursa Szkolna nr 1 w Radomiu tel/fax: 48 362 23 68 www.bursaradom.edu.pl
ul. Kosciuszki 5, 26-600 Radom bursaradom@gmail.com



Zatqgcznik Nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy
2. Komdrka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
) T 10T o TSRO PPPRPP
2) SAMOAZIEINE STANOWISKO ..oeeiiiiiiiiieiiee et e e e et e e e e e e e senarrbaneeeees
3. Podlegtosc stuzbowa:
S - [ [ MV T o oY Yo | =T = [PPSR
2) PraCOWNIK ZASTEPUJE weviieeiieeiiiiiieeesitee e ettt e e estteeeesae e e e e ssbteeeeesnsaeeeesssaeeeesnsaaeesesssseeesssseeesennsens
3) PracoWnik jESt ZASEPOWANY .....eiiiiiiiiie et e et e et e e et e e e e rre e e e et a e e e s eaaeeeeesasaeeeeenaeeeeeennens
4. Warunki pracy:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

=

. Wyksztatcenie (stopien kierunek oraz typ szkoty)
i) I 1=V 4 o T=Te [ USSR
P e (oo =10 (o1 YU
. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

N

() AV [=Y4 o 1Yo [ o [T PP PUPPRRN
P e (oo =10 (o1 Y= RO
3. Doswiadczenie zawodowe:
3a) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:
() AV [=Y4 o 1Yo [ o [T PP PUPPRRN
P e (oo = (o1 YU PP
3b) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach:
i 1=V 4 oT=Te [ 1T USSR
P e (oo =14 (o1 YU PPP PP
4. Umiejetnosci praktyczne, zawodowe, wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa:
() AT 1=V o JTe [ [T PRSP PRPRTRN
P e [0 =10 (o1 YRR
. Umiejetnosci psychospoteczne:

9]

i 1=V 4 oT=Te [ 1T USSR
2) AOUALKOWE oeeeiiiiiiiitiieeeee ettt et e e e e e e es bbb e e e e e e e s e sastaeseeeaesseesstssraneeeeesesnssrraneeeeens



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

/ imie i nazwisko/

Radom, dnia....cccceeeeeeeernnnnnn.

/ podpis i pieczqtka Dyrektora Bursy/



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

DYREKTOR BURSY SZKOLNEJ NR 1
UL. KOSCIUSZKI 5, 26-600 RADOM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

WYMIAR ZATRUDNIENIA: ..............

Wymagania niezbedne:

Informacja dodatkowa:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik 6% zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Bursie Szkolnej nr1 w Radomiu zostat/nie zostat osiggniety.




Wymagane dokumenty:
1 cv

list motywacyjny,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kopie $wiadectw pracy,
kopie dokumentow poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisdOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
9. oryginaty ewentualnych referencji,
10. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz nie toczy sie

przeciwko niemu postepowanie karne,
11. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
12. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

NoOwvAwN

Kopie wymaganych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem wtasnorecznym
podpisem kandydata.

Dokumenty naleiy sktadaé¢ lub przesta¢c w terminie 10 dni od daty ukazania sie
ogtoszenia, .do .eiiiieiiieviveeeeeee.. pod adresem: Bursa Szkolna nr 1 ul. Kosciuszki 5,
26-600 Radom z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: ...........ccceeeeeneee.. w Bursie Szkolnej
nr 1 w Radomiu". Na kopercie nalezy umiesci¢ imie i nazwisko oraz dane adresowe kandydata

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

2Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 ze zmianami.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U..z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami).”

Kandydatow spetniajgcych wymogi formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy
telefonicznie.

Inne informacje:

1 oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

2. oferty oséb, ktore spetniaty wymogi formalne przechowywane sg zgodnie z instrukcja
kancelaryjng,

3. osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane,

4. oferty pozostatych oséb, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogtoszenia informacji
o wynikach naboru, s3 komisyjnie niszczone,

5. otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

6. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Jednostek Oswiatowych oraz na tablicy informacyjnej w Bursie Szkolnej nr 1 w Radomiu.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Bursie Szkolnej nr 1
w Radomiu ul Kosciuszki 5”.



(imie i nazwisko kandydata)

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH POD WZGLEDEM:

1. KRYTERIUM TERMINOWOSCI:

Termin sktadnia dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze:

2. KRYTERIUM KOMPLETNOSCI (ztozenie wszystkich wskazanych w ogtoszeniu

7 . s . 7 . *
dokumentow i oswiadczen oraz wtasnoreczne podpisy ):

Dokumenty wymagane

Ztozone

Podpis
kandydata

Poswiadcze-
nie za
zgodnosé
z oryginatem

1. list motywacyjny

nie dotyczy

2. zyciorys - CV

nie dotyczy

3. oryginat kwestionariusza osobowego

nie dotyczy

4. kopie Swiadectw pracy (poda¢ nazwe pracodawcy):

nie dotyczy

nie dotyczy

6. kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe:

nie dotyczy

7. kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach:

nie dotyczy




8. kopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé

jezyka polskiego (wpisac jaki) nie dotyczy
9. kopia dokumentu potwierdzajqcego ....................................
niepetnosprawnos¢ (wpisac jaki) nie dotyczy

10. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym

. nie dotyczy
Wyroklem ....................................
11. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci TS T S
. . . . nie dotyczy
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
12. zgoda na przetwarzanie danych osobowych nie dotyczy

13.inne: T T | ettt

3. SPELNIENIE WYMAGAN NIEZBEDNYCH OKRESLONYCH W OGLOSZENIU

o NABORZE: ....................................
Wymagania niezbedne okreslone Weryfikacja i sposdb spetnienia tych | | oo
w ngOSZGniU o naborze Wymagaﬁ przez kandydata ....................................

Dokumenty zt02one Przez KaNAYAata/-Ke ...ttt ettt et et s b ben bbb bbb et s a s e
spetniajg wymagania formalne / nie spetniajg wymagan formalnych  okreslone/-ych w ogtoszeniu o naborze.
(072 1 Te [ 1 T=T Y[ SO P T U O PP PPTOPPTUPRRPPTRPPRON

(data) (podpis cztonka Komisji)

! zaznaczy¢, czy wymagane dokumenty zostaty ztozone, czy w odpowiednich miejscach znajduje sie podpis kandydata oraz czy na kopiach
dokumentéw znajdujg sie po$wiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem; wpisywaé: tak / nie / nie dotyczy

" poréwnanie informacji zawartych w aplikacji z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze z wyszczegdlnieniem danych mozliwych
do zweryfikowania na tym etapie i dokumentujgcych spetnienie okreslonych wymagan, np. ukoriczenie specjalistycznego kursu lub
wyksztatcenie o wymaganym profilu.

o niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

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

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

(imie i nazwisko cztonka Komisji)

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

(imie i nazwisko kandydata)

Kryteria oceny llos¢ punkt6w+

Posiadane wyksztatcenie

Dodatkowe kwalifikacje

Predyspozycje i umiejetnosci

Wiedza ogdlna na temat bursy

Obowigzki i zadania na poprzednim stanowisku pracy

Cele zawodowe

Autorskie propozycje

(data) (podpis cztonka Komisji)

" Skala punktowa 0-5
Wohisa¢, co podlegato ocenie, np. szczegétowa wiedza niezbedna do wykonywania zadan na stanowisku (w sytuacji, gdy nie byt przeprowadzony
test wiedzy), sprawdzian umiejetnosci praktycznych (np. znajomosc jezyka obcego, obstugi komputera).



ZESTAWIENIE PUNKTOWE

Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

Lp.

Imie i nazwisko kandydata

llos¢ punktéw

za ocene testu
kwalifikacyjnego

za rozmowe
kwalifikacyjng

tacznie

(podpis protokolanta)




Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W BURSIE SZKOLNEJ NR 1 W RADOMIU

4. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktow.

. Ocena testu .
o . Niepetno- . Wynik
Lp. Imie i nazwisko Adres .. kwalifika- Razem
sprawnos¢ . rozmowy
cyjnego

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasni¢ jakie):



9. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw,
3) wyniki:
a) testu kwalifikacyjnego;
b) rozmowy kwalifikacyjne;.

Podpis Przewodniczgcego Komisji:

Podpisy cztonkdéw Komisji:

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko sekretarza)



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Bursie Szkolnej nr 1 w Radomiu, ul. Kosciuszki 5

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Bursy Szkolnej nr 1 informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na

w/w stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

ZAMIESZKAMY/A oo st e e b e e be e e be e aaeebeeaaeeebeeeraeereeaareereas

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



