Załącznik do Zarządzenia nr 26/2015
Dyrektora Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej

Szkół Gminy Michałowice

z dnia 14 grudnia 2015 roku.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE 
W ZESPOLE OBSŁUGI EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ SZKÓŁ GMINY MICHAŁOWICE
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzędnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.

§ 1

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Dyrektor na podstawie wniosku o przyjęcie nowego pracownika przekazanego przez pracownika kadr. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Wniosek, o którym mowa w ust.1, powinien być przekazany z co najmniej miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół Gminy Michałowice.
2. Pracownik kadr zobligowany jest do przedłożenia do akceptacji dyrektora projektu opisu stanowiska na wakujące miejsce pracy. Wzór opisu stanowiska stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 
3. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 3, zawiera:

1) dokładne określenie zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków obciążających zajmującego to stanowisko,

2) określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji osób, które je zajmują,

3) określenie uprawnień służących do wykonywania zadań oraz niezbędnego wyposażenia,

4) określenie odpowiedzialności,

5) określenie warunków pracy,

6) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko.

§ 2

1. Procedurę naboru przeprowadza Komisja ds. naboru.
2. W skład komisji wchodzi Dyrektor Zespołu oraz przynajmniej 2 osoby przez niego wskazane spośród pracowników Zespołu.

3. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§ 3

Etapami naboru są:

1) Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko.

2) Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3) Wstępny wybór kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych.

4) Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.

5) Ocena końcowa kandydatów:
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

6) Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7) Ogłoszenie wyników naboru.

§ 4

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół Gminy Michałowice.
2. Możliwe jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:

1) prasie,

2) biurach pośrednictwa pracy,

3) urzędach pracy.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera m.in.:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

5) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentów,

8) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Ogłoszenie powinno znajdować  się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez  10 dni kalendarzowych.

5. Wzór ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
§ 5
1.   Dokumenty należy składać w miejscu określonym w ogłoszeniu o naborze, w zaklejonych kopertach, w terminie, o którym mowa w § 4 ust. 3 pkt 8 regulaminu.  
2.   Za termin złożenia dokumentów uważa się dzień wpływu dokumentacji w przypadku składania jej osobiście, bądź datę stempla pocztowego - w przypadku przesłania dokumentów pocztą.

3. Dokumenty, które zostaną przesłane po terminie pozostawia się bez rozpatrzenia.

4. Na dokumenty aplikacyjne składają się:
1) list motywacyjny,

2) życiorys – curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzające poprzednie zatrudnienia (kserokopie  świadectw pracy),

4) dokumenty potwierdzające wykształcenie (kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzające wykształcenie),

5) dokumenty potwierdzające ukończenie kursów, szkoleń (kserokopie dyplomów i zaświadczeń)
6) dokumenty potwierdzające posiadanie uprawnień,

7) oryginał kwestionariusza osobowego,
8) oświadczenia kandydata zgodne z art.6 ust. 1 pkt 2, ust.2 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach  samorządowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202)
5. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

6. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.
§ 6

1.  Komisja ds. naboru dokonuje oceny przedstawionych dokumentów pod kątem spełnienia wymogów formalnych zawartych w ogłoszeniu, o którym mowa w § 4 ust.3 regulaminu.

2. Wynikiem analizy dokumentów jest sporządzenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu i umieszczenie jest w BIP.
§ 7

1. Lista, o której mowa w § 6  ust.2, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

2. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP do czasu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

3. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

4. Wzór listy stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 8

1. Kandydaci, którzy spełnili wymagania formalne zostają dopuszczeni do testu  kwalifikacyjnego.

2. Test kwalifikacyjny może zawierać pytania otwarte oraz jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru i ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejętności kandydata niezbędnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Test obejmuje w szczególności zagadnienia związane:

1) ze znajomością podstawowych przepisów prawa oświatowego,

2) ze znajomością obsługi programów komputerowych i urządzeń biurowych,

3) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej.
4. Test jest sprawdzany wspólnie przez wszystkich członków Komisji i oceniany w skali punktowej – pytania jednokrotnego i wielokrotnego wyboru 0-1 pkt., pytania otwarte 0-5 pkt.

5. Na rozmowę  kwalifikacyjną zapraszane są osoby, które uzyskały więcej niż 60 % punktów z testu.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest  nawiązanie bezpośredniego kontaktu oraz poznanie:
1) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonanie powierzonych obowiązków,
2) posiadaną wiedzę na temat zadań Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół Gminy Michałowice, w którym ubiega się o stanowisko,

3) obowiązków i zakresu odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez   kandydata,

4) celów zawodowych kandydata.

7. Każdy członek Komisji ds.naboru podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

§ 9

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja ds. naboru wybiera kandydata, który uzyskał najwyższą liczbę punktów z testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego i zaświadczenie lekarza medycyny pracy o zdolności do pracy wydane po skierowaniu przez Zespół Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół Gminy Michałowice.

§ 10

1. Po zakończeniu procedury naboru przewodniczący komisji sporządza protokół.

2. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
§ 11

1. Informację o wynikach naboru podaje się do publicznej wiadomości w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru, jeżeli nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwę i adres jednostki

2) określenie stanowiska,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informację o wyniku naboru zamieszcza się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesięcy.

4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje się odpowiednio.

5. Wzór informacji  o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi załącznik nr  6 i 7 do niniejszego regulaminu.

§ 12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Kandydat jest zobowiązany przedstawić oryginały wszystkich dokumentów aplikacyjnych przed zawarciem umowy o pracę.

3. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone  w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przez okres 2 lat. 

4. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.
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