ZARZADZENIE NR 16/2025
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie
z dnia 13 czerwca 2025 roku
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie

Na podstawie art.2 pkt 3, art. 7 pkt 1i 3 oraz art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2024 r. poz. 1135)zarzgdzam,conastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Smotdzinie, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam sekretarzowi szkoty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie

z dnia 13 czerwca 2025r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzednicze.
2. Regulamin niniejszy okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Smotdzinie.
3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
dyrektora zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie.

Rozdziat |
Rozpoczecie procedury naboru.
§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor z wtasnej inicjatywy lub w oparciu o
whiosek przekazany przez pracownikow kierujgcych kadrami. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

2. Wnioskodawca zobowiazany jest przediozy¢ dyrektorowi do akceptaciji projekt opisu stanowiska pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawierac:

a) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji os6b, ktore maja by¢
zatrudnione,

c) okreélenie uprawnieri niezbednych do wykonywania zadan oraz potrzebnego wyposazenia,
d) okreélenie zakresu odpowiedzialnosci i proponowanych upowaznien,
e) inne informacje okreélajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczgcie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2.



1. Komisje Rekrutacyjng powotuje dyrektor.
2. Cztonkami komisji moga by¢ wytacznie pracownicy szkoty.

3. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z naborem
okreslonych ustawg o pracownikach samorzadowych.

4. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

b) gtéwny ksiegowy,

c) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

d) osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi, bedaca jednoczesénie Sekretarzem Komisji.

5. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata wskazanego przez Komisje Rekrutacyjng podejmuje
dyrektor.

Rozdziat IlI
Etapy naboru.
§3.
Ustala sie nastepujgce etapy naboru:
1. ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2. sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
3. wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdéw aplikacyjnych,

4. ogtoszenie informacji o liczbie kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne i sa dopuszczone do
dalszego etapu naboru,

5. rozmowa kwalifikacyjna,
6. selekcja konncowa kandydatéw,
7. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8. podjecie decyzji 0 zatrudnieniu.
9. ogloszenie informacji o wyniku naboru.
Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§4.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig na okres nie krétszy niz 10 dni w Biuletynie
Informaciji Publicznej (BIP) szkoly oraz na stronie gminy.

2. Mozliwe jest dodatkowe ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, m. in. w prasie, Powiatowym
Urzedzie Pracy, itp.

3. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu zawiera:



a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) zakres zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) liste wymaganych dokumentow,
f) okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
§5.

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym nastepuje od dnia ogtoszenia.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaéwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) wypetniony kwestionariusz osobowy, z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji.

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

pisemne;.
Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw.
§6.
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentoéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatéw i poréwnanie ich z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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



Rozdziat VII
Ogtoszenie liczby kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
§7.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstgpnej selekcji
umieszcza sie w BIP informacje o liczbie kandydatdw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu.

2. Informacja o liczbie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do dalszego etapu
bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacjg publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

4. Wz6r informacji o liczbie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.”.

Rozdziat VIII
Rozmowa kwalifikacyjna.
§8,

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

2. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, podczas ktérej bada:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sig o stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej na podstawie jej wyniku
i analizy dokumentéw aplikacyjnych przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. W przypadku watpliwosci odnoénie wyboru najlepszego kandydata Komisja Rekrutacyjna moze
zastosowac dodatkowe metody kwalifikacyjne.

5. Dyrektor moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Komisji Rekrutacyjnej zarzadzi¢

przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego jednakowego dla kandydatéw starajacych sig o takie samo
stanowisko urzednicze. Tre$¢ testu przygotowuje pracownik kadr.

Rozdziat IX
Wybér kandydata.
§9.

1. Po zakoriczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,



ktory w selekcji kocowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z ewentualnego testu, rozmowy kwalifikacyjnej i
dodatkowych metod kwalifikacyjnych.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwo umysine i badania lekarskie.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
§10.
1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
¢) Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4.
Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru.
§11.
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoticzenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co najmnie;j 3
miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrad najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat XiI
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§12.

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

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly

umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zatacznik nr 1 do regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze

Smotdzino, dnia ......ccceeereceen.

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Prosze o wszczecie naboru na samodzielne stanowisko
Wakat powstat w wyniku:
a) urlop macierzyniskiego pracownika,
b) urlop wychowawczego pracownika,
c) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejécia pracownika na emeryturg/rente,
e) powstania nowego stanowiska pracy
f) innych okolicznosci (wyszczegoIni€ jakich)....ocevneveenneenneccnicnnn

Uzasadnienie:

W zataczeniu przedkladam opis stanowiska pracy wraz z proponowanym zakresem czynnosci.

(podpis osoby upowaznionej do ztozenia wniosku)

* niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze
DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W SMOLDZINIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE:

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) wypetniony kwestionariusz osobowy, z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacjg “NABOR”

w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie ul. Boh. Warszawy 48 w terminie 14
dni od daty ogtoszenia.

Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng. Po



tym terminie nastapi rozstrzygniecie naboru.

Na stronie internetowej zhttps://bip.zsp.smoldzino.com.pl ostanie ogtoszona informacja o ilosci
kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Kandydaci, ktorzy
przejda wstepna selekcje zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej



Zatacznik nr 3 do regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze
INFORMACIA
o liczbie kandydatéw spetniajacych wymagania formaine

i dopuszczonych do dalszego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowatlo sie ......ccecrccenveennnnane kandydatow.

(podac liczbe)

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4 do regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze
PROTOKOL

SpOrzadzony W dnil .....cccceeveiveeneeresiensnncennnninnenns na okolicznos¢ przeprowadzonego naboru kandydatéw na
stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoftdzinie

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ........oiiene kandydatow
spetniajacych wymogi formalne.

Komisja w skiadzie:

po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z ogtoszonym przez dyrektora Zespotu Szkolho—Przedszkolnego w
Smotdzinie w dniu ....coooveiiiiiiinnnennn naborem na wolne stanowisko urzednicze i w oparciu o Zarzadzenie Nr

..... dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie z dnia ............. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie wybrata
nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okre$lonych w

ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres Whyniki testu Wynik
rozmowy

w N‘D—‘

Zastosowano nastepujgce metody naboru:

Uzasadnienie wyboru:



W zatgczniku:

1. kopia ogtoszenia o naborze

2. kopie dokumentdéw aplikacyjnych .............. kandydatow

3. wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja:

Protokotowata:



Zatgcznik nr 5 do regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze

Informacja
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie
ul. Boh. Warszawy 48, 76-214 Smotdzino

nabdr na stanowisko

imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata:



