Zarzadzenie Nr 1/2020
Dyrektora Zespolu Szk6l Ponadpodstawowych nr 6
im. Kroélowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim
z dnia 06.02.2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkol Ponadpodstawowych nr 6 im.
Krélowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim’’.

Na podstawie art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22018 r., poz.1260 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, wprowadzam ,,Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych nr 6 im. Krélowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim®> w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gospodarczemu w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych nr 6 im. Krolowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw
ogloszonych od 1 stycznia 2020 r.

Dyrektor szkoty
Malgorzata Ilczuk



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 1 /2020
z dnia 06.02.2020 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze

W Zespole Szkél Ponadpodstawowych nr 6 im. Krélowej Jadwigi
w Piotrkowie Trybunalskim

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2018 r., poz. 1260tj.)

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
nr 6 im. Krélowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim.

2. Nabor, o ktérym mowa w ust 1 jest otwarty i konkurencyjny. Przeprowadza si¢ go
w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy
0 pracg na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okre$lony,
nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. Podczas trwania w/w umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg zgodnie z art.19 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Przez osobg podejmujacg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta
wezesniej zatrudniana na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy i nie
odbyla stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

6. Niniejszy regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko, po
spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujgcy czas nieobecnodci;



4) pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym przeniesionych do pracy w innej, lub tej samej miejscowosci, na jego wniosek
lub za jego zgodg, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas
zatrudniata pracownika samorzgdowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie
jednostki przyjmujace;j.

Rozdzial IT
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§ 2. 1. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze byé
osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3, ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

2) ma peng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada, co najmniej wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy O prac¢ na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra:

1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt. 1-6;

2) posiada, co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez conajmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoly:
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.l, pkt. 2, powinien by¢ przekazany, co najmniej

z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjnej wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu;



3. Kierownik gospodarczy zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Dyrektora szkoty projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg naboru.

4. Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.
5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s6b, ktore je zajmuja;

3) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje rekrutacyjna powotuje Dyrektor Zespotu Szkot Ponadpodstawowych nr 6
im. Krélowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalski w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji rekrutacyjnej wchodza pracownicy ZSP nr 6 w Piotrkowie Trybunalskim.

3. Dyrektor szkoly moze powotaé do sktadu Komisji rekrutacyjnej osoby nie bedace
pracownikami ZSP nr 6.

4. Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3-osobowym.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé 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 bezstronnogci.

6. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procesu naboru.

Rozdzial V
Etapy naboru

§ 5. 1. Etapami naboru sa:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

2) Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych;



3) Wstepna selekcja kandydatow- analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym;

4) Sporzgdzenie listy kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne zatacznik nr 4 do
regulaminu;

5) Selekeja koficowa kandydatéw, na ktéra sktadajg sie nastepujace techniki zastosowane
W postgpowaniu rekrutacyjnym;

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
c) badanie poziomu kompetencji,

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
zalacznik nr 5 do regulaminu;

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata;

8) Ogloszenie wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej zalacznik nr 6 do
regulaminu.

Rozdzial VI
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6. 1 Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP”
(www.bip.zsp6piotrkow.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
nr 6 im. Krélowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosei:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
Wynosi, co najmniej 6%.;

7) wskazanie wymaganych dokumentow:;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

3. Jezeli w ZSP nr 6 w Piotrkowie Trybunalskim wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
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jest nizszy niz 6% pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych
z wylaczeniem kierowniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej spehniajacej wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcej wymagania dodatkowe.

4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial VII
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszeri w Zespole Szk6t Ponadpodstawowych nr 6
im. Krolowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydat6éw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

b) wiasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie
o zatrudnienie;

¢) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (ksero §wiadectwa, dyplomu lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

d) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu);

e) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego lub oswiadczenie posiadaniu obywatelstwa innego niz polskie panstwa Unii
Europejskiej lub innego panistwa, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j;

f) wiasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem
stosunku pracy zobowigzana jest przedtozyé informacje z Kraj owego Rejestru
Karnego);

h) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosci;

1) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien osoby niepelnosprawnej przedstawia
kopig¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegaj gce si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.



4. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,, Nabor ....... .....
na stanowisko...................... osobiscie w ZSP nr 6 w sekretariacie na parterze budynku
pok. nr 14 od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 - 15.00 lub przestaé na adres: Zespét Szkét
Ponadpodstawowych nr 6 im. Krolowej Jadwigi, ul. Krakowskie Przedmiescie 36,
97-300 Piotrkéw Trybunalski w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

6. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VIII
Procedura naboru

§ 8. 1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwéch etapach.

2. Etap pierwszy konkursu polega na zbadaniu:
1) Czy kandydat spetnia okreslone w ogloszeniu wymogi niezbedne;

2) Czy kandydat zlozyt wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia;

3) Czy wymagane dokumenty zostaly zlozone w wyznaczonym ogloszeniem konkursowym
terminie;

3. Oferty nie spetniajgce, co najmniej jednego z wymogéw okreslonych w ust.2 pkt.1-3 nie
podlegajg dalszej ocenie. Nie jest dopuszczalne uzupehienie dokumentacji w trakcie trwania
konkursu.

4.Komisja rekrutacyjna sporzadza listg kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

5. Etap drugi postgpowania rekrutacyjnego polega na zbadaniu praktycznych umiejetnosci
kandydata.

1) Na selekcje koficows sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
¢) badanie poziomu kompetencji

2) Kandydat z postgpowania rekrutacyjnego przeprowadzonego w oparciu o zastosowane
techniki naboru okreslone w pkt. 5 ppkt.1 maksymalnie moze uzyska¢ 100 punktow,
dodatkowo 10 punktéw za spelnienie wymogéw dodatkowych okreslonych w
ogloszeniu, tgcznie maksymalnie uzyskaé moze 110 punktow;



3) Ustala si¢ minimalne ilosci punktéw jakie powinien uzyskaé¢ kandydat z zastosowanych
w procesie rekrutacji technik naboru, okreslonych w pkt. 5 ppkt.1;

a) na stanowisku urzedniczym ilo$é punktéw wynosi — 70,
b) na kierowniczym stanowisku urzedniczym ilo$¢ punktéw wynosi — 80,

4) Dla poszczeg6lnych etapéw selekcji ustala si¢ nastepujaca punktacje:
a) test kwalifikacyjny - 50 pkt.,
b) rozmowa kwalifikacyjna -30 pkt.,
¢) badanie poziomu kompetencji - 20 pkt.
5) W koricowym etapie rekrutacji zostanie wyloniony kandydat, ktéry uzyskal najwyzsza
liczbg punktéw z zastosowanych w procesie rekrutacji technik naboru. Spetnit wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetnil wymagania dodatkowe;

6. Test kwalifikacyjny

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania zadan na stanowisku pracy;

2) Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktows. Kandydat w
sumie z testu moze otrzyma¢ punkty w skali od 0 do 50.

7. Rozmowa kwalifikacyjna

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji;

2) Komisja rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 30.

8. Badanie poziomu kompetencji

1) Celem badania poziomu kompetencji jest diagnoza posiadania przez kandydata
kompetencji niezbednych do realizacji zadan na stanowisku;

2) Do badania poziomu kompetencji zostanie wykorzystany test kompetencyjny;
3) Kandydat moze uzyskaé punkty w skali od 0 do 20.
9. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania nie wiecej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, spetiajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktéry zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony nabér, liczbe

kandydatéw oraz imiona i nazwiska, i miejsce zamieszkania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow,



b) liczbg nadestanych ofert ogétem na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

d) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

§ 9. 1.Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacje o wynikach postepowania
rekrutacyjnego upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w ZSP nr 6
oraz przez opublikowanie w BIP, przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) 1imig i nazwisko oraz adres zamieszkania wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

4.Cztonkowie komisji rekrutacyjnej maja obowiazek zachowania tajemnicy informacji
z przebiegu naboru, w szczegolnoscei informacji dotyczacych poszczegblnych kandydatow.

5. Dyrektor zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne beda do odebrania po uptywie 3 miesigcy od rozstrzygniecia
konkursu. Po tym terminie dokumenty nieodebrane beda zniszczone komisyjnie.



Rozdzial XI
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

§ 11. 1. Dyrektor moze zatrudni¢ kandydata wytonionego w drodze naboru na podstawie
umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

2. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
Ustawy o pracownikach samorzagdowych, umowe o prace zawiera na czas okreslony, nie
dfuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie
lekarskie potwierdzajgce zdolno$¢ do pracy, ktore zostang dotaczone do jego akt osobowych.

4. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, nowo zatrudniony pracownik zobowigzany
zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, zakresem obowigzk6éw, uprawnien i odpowiedzialnogci
pracownika na stanowisku urzedniczym oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy
w ZSP nr 6 w Piotrkowie Trybunalskim.

5. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujagcymi w ZSP nr 6 regulaminami i zasadami postepowania
pracownik poswiadcza pisemnie w formie o§wiadczefi, ktére zobowiazany jest dostarczy¢ do
kierownika gospodarczego nie pozniej niz 7 dni od dnia nawigzania stosunku pracy.

6. Osobg wprowadzajaca merytorycznie pracownika na stanowisko pracy jest Kierownik
komérki merytorycznej.
DYREKTOR
{B’LL’Q/»L
mgr Malgorzata Ilczuk
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/podpis dyrektora/



