ZARZADZENIE NR 6/2013

DYREKTORA LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W SULECHOWIE
z dnia 20. maja 2013 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu konkursu
na stanowiska urzednicze
W Liceum Ogoélnoksztalcacym w Sulechowie

Na podstawie art. 11.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam regulamin konkursu na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
w Liceum Ogo6lnoksztatcagcym w Sulechowie.

§2. Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



CoNR~LNE

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Liceum Ogolnoksztatcacym w Sulechowie
Nr 6/2013 z dnia 20 maja 2013 r.

REGUALAMIN KONKURSU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE,
W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM W SULECHOWIE

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

Rozdziat 1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzgdnicze lub kierownicze w Liceum Ogolnoksztatcacym w Sulechowie w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabor.

Nabor, o ktorym mowa w ust.l przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.

Niniejszy regulamin nie obejmuje pracownikow zatrudnianych na zastepstwo
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci, na podstawie umowy
0 prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu konkursu

§1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury konkursowej podejmuje dyrektor szkoty.

Rozdziat 1II

Etapy naboru
§ 2

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;,

Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych,

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

Ocena merytoryczna dokumentow kandydatow, spetniajacych dokumenty formalne,
Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego konkursu,

Informacja o wynikéw naboru,

Nawigzanie stosunku pracy,



Rozdziat IV

Ogloszenie 0 naborze na wakujace stanowisko urzednicze.

§ 3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ na tablicy ogloszen
w siedzibie Liceum Ogolnoksztatlcagcym w Sulechowie oraz w BIP umieszczonym na
stronie internetowej szkoty.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a/ nazwe jednostki,

b/ okreslenie stanowiska,

¢/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,

d/ wskazanie zadan wykonywanych na stanowisku,

e/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin skladania dokumentéw okreSlony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie
Liceum Ogolnoksztatlcacym w Sulechowie oraz w BIP umieszczonym na stronie
internetowej szkoty

Wz6r ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 4

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoty w drodze zarzadzenia.

2. Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej trzyosobowym. W sktad Komisji moga
wchodzié¢

1) przewodniczacy Komisji,
2) zastgpca przewodniczacego Komisji - sekretarz szkoty lub glowna ksiggowa,
3) czlonek Komisji - 0soba wskazana przez dyrektora.

3. W uzasadnionych przypadkach sklad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikow szkoty.

4. W skifad komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie; osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne albo pozostaja wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

5. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne
zwykla wiekszoscig glosow. W przypadku braku zwykte; wiekszosci decyduje glos
przewodniczacego.

6. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udzial, co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego Komisji.



7. Przed przystgpieniem do prac, czlonkowie Komisji skladaja o$wiadczenia
0 zachowaniu tajemnicy sluzbowej oraz o braku okoliczno$ci uzasadniajgcych
wylaczenie ze sktadu Komisji.

8. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat VI
Skladanie dokumentow aplikacyjnych.
§5

1. Po ogloszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Liceum Ogo6lnoksztalcagcym
w Sulechowie oraz w BIP umieszczonym na stronie internetowej szkoly nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym w szkole.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) List motywacyjny,

b) CV ze szczegétowym opisem przebiegu praktyki zawodowej i opisem zakresu
wykonywanych dotychczas obowigzkéw i posiadanych uprawnien,

c) Kwestionariusz osobowy,

d) Oswiadczenie o niekaralnosci,

e) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f) Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
zZ oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

g) Kserokopie innych dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

h) Kserokopie dokumentu (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem) potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,

i) Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze kandydat moze by¢
zatrudniony na stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej sktadane przez osoby ubiegajace si¢
0 zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o konkursie.

Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§ 6

=

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych
wymagania formalne.

5. Wzor listy stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.



Rozdziat VIII
Ocena merytoryczna dokumentéow kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne.
§7

1. Oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja, wsrdd
kandydatow, ktorzy spetili wymogi formalne.
2. Komisja przydziela kandydatom punkty w skali od jeden do pigciu za nizej podane
obszary:
a) wyksztalcenie
b) dodatkowe kwalifikacje (kursy, znajomos$¢ jezykow obcych, uprawnienia
panstwowe)
c) doswiadczenie zawodowe
3. Wzdr listy stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IX
Etap Il naboru — rozmowa kwalifikacyjna

§8
1. Kandydaci, ktorzy spelili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.
2. Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy i umiej¢tnosci kandydata
niezb¢dnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
3. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlno$ci zagadnienia zwigzane:
a) ze znajomoscig podstawowych przepisOw prawa oswiatowego,
b) z wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej,
c) posiadanej wiedzy o szkole, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
d) obowiazkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
e) z celami i ambicjami zawodowymi kandydata.
4. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Kwalifikacyjna przystepuje
do gltosowania.
5. Kazdy z cztonkow Komisji dysponuje jednym glosem.
6. Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty
w skali 0-10.
7. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
8. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwna liczbg punktow,
przewodniczacy komisji podejmuje decyzje o wyborze jednego z nich.
9. W przypadku, gdy Zaden z kandydatow nie spelnia wymagah przewidzianych na
danym stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego konkursu

§9

1. Po zakonczeniu procedury konkursu sporzadzany jest protokot - zalgeznik nr 5 do
Regulaminu.
2. Protokot zawiera:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany naboér,

liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania,
uszeregowanych wedtug ilosci uzyskanych punktow ( nie wigcej niz pigciu);
liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy komisji niezwlocznie przekazuje
dyrektorowi informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy komisji.

5. Dyrektor podejmuje ostateczng decyzjg w sprawie zatrudnienia osoby wylonionej na
wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Xl
Informacja o wynikach naboru

§ 10

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu

procedury konkursu - zafgcznik nr 6 do Regulaminu.

a)
b)
c)
d)

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera

nazw¢ jednostki wraz z adresem,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

Informacje o wyniku konkursu upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

umieszczonym na stronie internetowej szkoty www.losulechow.pl na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

W drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



1.

2.

Rozdziat XII
Nawiazanie stosunku pracy

§ 11

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy
niezwlocznie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

Umowe o prace zawiera si¢ na czas okreSlony nie dluzszy niz 6 miesigcy,
Zz mozliwoscia wczedniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Po uptywie terminu zawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony
oraz pozytywnej ocenie pracy zatrudnionego pracownika, dyrektor podejmuje decyzje
0 dalszym zatrudnieniu na czas okres$lony lub nicokreslony.

Rozdziat XI1II

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w konkursie, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
Z instrukcja kancelaryjng.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, moga by¢ odbierane w terminie 10 dni od
ogloszenia wyniku postepowania. W przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie
zniszczone.

Sulechow, dnia 20 maja 2013 r.

Dyrektor Szkoty



o

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Dyrektor Liceum Ogolnoksztalcace w Sulechowie
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

Niezbedne wymagania dotyczace kandydatow:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) List motywacyjny

b) CV ze szczegotowym opisem przebiegu praktyki zawodowej i opisem zakresu
wykonywanych dotychczas obowigzkow i1 posiadanych uprawnien

c) Kwestionariusz osobowy

d) Oswiadczenie o niekaralnosci;

e) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

f) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe



g) Kserokopie innych dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢
z oryginalem) o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnos$ciach

h) Kserokopie dokumentu (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginalem) potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa

1) Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze kandydat moze by¢
zatrudniony na stanowisku sekretarza szkoty

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam 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. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.) .

Wymagane dokumenty aplikacyjne( w zamknietych kopertach) nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Liceum Ogodlnoksztalcacego w Sulechowie lub poczta na adres Liceum
Ogolnoksztalcace w Sulechowie ul. Licealna 10 z dopiskiem "Nabdér na stanowisko
.................................. " w terminie do dnia ..........................00dZINA ..o (liczy sig
data wptywu do sekretariatu szkoty).

Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Liceum Ogdlnoksztatcagce w Sulechowie, ul. Licealna 10

Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji

Publicznej umieszczonym na stronie internetowej szkoty www.losulechow.pl

Tylko kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
umieszczonym na stronie internetowej szkoty www.losulechow.pl oraz w sekretariacie szkoty

w Liceum Ogolnoksztatcagce w Sulechowie, ul. Licealna 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
umieszczonym na stronie internetowej szkoty www.losulechow.pl oraz na tablicy

informacyjnej w szkole, w budynku Liceum Ogo6lnoksztalcacego w Sulechowie w terminie do



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW

SPEILNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Przewodniczacy Komisji do spraw naboru na w/w stanowisko pracy informuje, ze
w wyniku oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
1
2
3
4
5
6
7
Rozmowa kwalifikacyjnego odbedzie si¢ w dniu.........ccceeeveeerueeennnnne.
0 gOdZiNi€......ccvevvveieireireienen,
Liste sporzadzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:
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OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Lp.

Imie i nazwisko

[lo$¢ punktow

Uwagi

Zestawienie sporzadzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W Liceum Ogolnoksztalcacym w Sulechowie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestato.........ccocoeviiiiiiniiineen, kandydatow.
(ilosé aplikacii)

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nast¢pujacych kandydatow uszeregowanych
wedtug spelnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp Imie i nazwisko Adres Ocena Wynik Razem

merytoryczna rozmowy
dokumentéw kwalifikacyjnej
aplikacyjnych

1

2

3

4

5

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:




6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do Protokotu:

a) Kopia ogloszenia o naborze

b) Kopie dokumentow aplikacyjnych ............ccccuee...... kandydatow
(ilos¢ kandydatow)

c) Wyniki:
e oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych

e rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoét sporzadzit:

data, imi¢ i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkow Komis;i:
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Liceum Ogolnoksztalcacego w Sulechowie informuje, Zze w wyniku

zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

data i podpis osoby upowaznionej
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