Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2020
Dyrektora | Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Bartosza Gtowackiego

w Tomaszowie Lubelskim

z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowisko urzednicze w | Liceum Ogélnoksztatcgcym
im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

81

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace pracownikéw
samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w | Liceum Ogélnoksztatcgcym, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

2. Nabbr, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzadowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) nazastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika;
3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami;
4) na stanowiskach, ktérych stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie wyboru i powotania.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim:
1) na wolne stanowisko urzednicze powstate w przypadku
a) przejscia pracownika na emeryture, rente;
b) utworzenia nowego stanowiska pracy;
c) zwolnienia pracownika z pracy
d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;

Rozdziat 3
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1. Przeprowadzenie procedury naboru i oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisje Rekrutacyjng powotuje dla kazdego naboru Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim w drodze zarzadzenia.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Przewodniczgcy Komisji — dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona



2) Cztonkowie Komisji — inne osoby wskazane przez Dyrektora | Liceum Ogdlnoksztatcgcego im.
Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim .

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowg osobe
posiadajgcg niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru.

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

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 4
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ustala sie nastepujgce etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze;

2) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym;

4) sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne;

5) selekcja koricowa w formie rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona przedstawieniem
Dyrektorowi | Liceum Ogdlnoksztatcgcego przez Komisje Rekrutacyjng, wytonionych nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatow;

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

8) ogtoszenie informacji o wynikach naboru.

Rozdziat 5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

Informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, ogtasza Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcgcego
w Tomaszowie Lubelskim.

Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust.l umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”, na stronie internetowej szkoty: lo-tomaszow.pl oraz informacje na
tablicy ogtoszen w jednostce | Liceum Ogdlnoksztatcagce w Tomaszowie Lubelskim.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, np.:
1) w prasie;

2) urzedach pracy;

3) biurach, posrednictwa pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnosci:

1) adres | Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Tomaszowie Lubelskim;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na ogtaszanym stanowisku

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w | Liceum Ogdlnoksztatcacym w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentoéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Wymagania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 okresla sie nastepujgco:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia publikacji ogtoszenia w BIP.

W?zdr ogtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych
§6
Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen | Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Tomaszowie Lubelskim
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny napisany odrecznie, opatrzony wtasnorecznym podpisem z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (nr telefonu lub adres e-mail);

2) kwestionariusz osobowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie (Swiadectwo pracy);

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w 8§13 ust.2 jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢;

10) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ukazaniu sie w BIP ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

11) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych po za ogtoszeniem.

12) Wzér kwestionariusza osobowego stanowi zatgcznik nr 2 , wzdér oswiadczen kandydata
o ktéorym mowa w ust.2 pkt 5-8 zatgcznik nr 3.



Rozdziat 7
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
Analizy dokumentdéw rekrutacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami
ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 8
Sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne
§5
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i dokonaniu wstepnej selekcji sporzgdza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatdéw, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista, o ktérej mowa w ust.1 stanowi nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen | Liceum
Ogdlnoksztatcgcego w Tomaszowie Lubelskim, jednakze informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili
sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Wzér listy, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Rozdziat 9
Zastosowanie metod naboru

§9
Koncowa metoda naboru obejmuje rozmowe kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji;

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sie w sposdb pozwalajgcy zbadad:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkdéw

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu, w ktérej ubiega sie o stanowisko.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja Rekrutacyjna.

§10
Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow pod katem spetnienia wymagan formalnych
i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, ktdrzy spetnili niezbedne wymagania oraz wymagania dodatkowe, ktdrych
przedstawia Dyrektorowi | Liceum Ogdlnoksztatcgcego, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.



Rozdziat 10
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

8§11

1. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng w trybie §10 wytonionych nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia wybranego
kandydata podejmuje Dyrektor | LO w Tomaszowie Lubelskim z uwzglednieniem ust.2.

2. Jezeli w | LO wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date publikowania
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszeAstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

§12

W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnit warunkéow zawartych w ogtoszeniu o naborze
decyzje o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje dyrektor, przy zastosowaniu niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 11
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§13
1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokat.

2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu Cywilnego nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepisy §13 ust.2 przedstawionych
Dyrektorowi;

2) liczbe okreslonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

3. Woz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 12
Ogtoszenie informacji o wynikach naboru

8§14

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest umieszczona na
tablicy ogtoszen w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym w Tomaszowie Lubelskim oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1 zawiera nastepujace dane
1) adres|LO w Tomaszowie Lubelskim;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko urzednicze.

3. Jesli w okresie 3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$s¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepis § 13 stosuje sie odpowiednio.

4. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat 13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i i archiwizowana
w sposdb i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Postanowienia koncowe
§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282.)



