Zalgcznik do zai’zqdzenia nr 7/2011
Dyrektora Zespolu Szkot Mechanicznych nr 2
w Bydgoszczy
z dnia 20 maja 2011r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL MECHANICZNYCH NR 2 W BYDGOSZCZY

L Przepisy ogélne.

§1
1. Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikoéw w Zespole Szk6t Mechanicznych
nr 2 w Bydgoszczy na stanowiska urzgdnicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze,
z wylaczeniem zatrudniania na czas zastgpstwa pracownika. Nabor na wolne stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny. Nie prowadzi si¢ otwartego naboru pracownikow na stanowiska
pomocnicze i obstugi oraz na stanowiska nauczycieli.

W indywidualnych przypadkach dyrektor ZSM nr 2 moze podja¢ decyzje o zastosowaniu procedury
naboru kandydatéw okreslonej w Regulaminie w celu pozyskania pracownika na zastepstwo.

2. Okreslona w Regulaminie procedura rekrutacji ma na celu ustalenie, czy kandydat speinia
wymagania okres§lone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz sprawdzenie jego
predyspozycji i przydatnosci do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

3. Procedury okreslonej w Regulaminie nie stosuje si¢ w przypadkach przeniesienia pracownika
samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy o pracownikach samorzadowych.

IL. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej.

§2
1. Decyzje o rozpoczgciu naboru kandydatow podejmuje - w miar¢ mozliwosci co najmniej na miesiac
przed planowanym terminem  zatrudnienia pracownika — dyrektor ZSM nr 2 w zwiazku
z powstaniem wakatu na stanowisku urzgdniczym. Do decyzji (wzor decyzji stanowi zatacznik nr 1)
zalaczony jest ,,Opis stanowiska pracy ZSM nr 2” oraz ,Szczegblowy wykaz czynnosci
przyporzadkowanych danemu pracownikowi na stanowisku”.

§3

1. Opis stanowiska pracy (wzdr opisu stanowi zalgcznik nr 2) jest normatywnym dokumentem,
stuzacym do okreslenia kompetencji, celow i charakteru pracy na stanowisku pracy
oraz sporzadzenia ogloszenia o naborze i powinien zawiera¢ migdzy innymi takie informacje, jak:

a) zakres wykonywanych zadan,
b) zakres odpowiedzialnosci,

c) zakres uprawnien do podejmowania decyzji,
d) niezbedny wymagany rodzaj i poziom wyksztalcenia oraz staz pracy,
e) wymagania dodatkowe w zakresie kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,

f) pozadane cechy osobowosci pracownika (predyspozycje),
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2) kompetencje niezbedne dla wtasciwego wykonywania zadan na stanowisku,
h) liczbe podlegtych pracownikow,
1) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter stanowiska.

Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest prowadzony nabor, w zakresie predyspozycji
i zdolnosci ogélnych oraz umiejetnosci kierowniczych moga, odpowiednio do stanowiska,
obejmowaé w szczegblnosci:

a) zdolnosci analityczne,

b) kreatywnos¢,

c) elastycznosé,

d) komunikatywnos$¢,

e) odpornos¢ na stres,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) umiejetnosc kierowania zespotem.

Szczegotowy wykaz czynnosci (wzor stanowi zatacznik nr 3) w sposob precyzyjny okresla czynnosci
przewidziane do wykonywania przez nowego pracownika.

Wz6r opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, nie ma zastosowania w przypadku,
jesli przepis prawa reguluje inny wzoér dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

III.  Powolanie zespolu kwalifikacyjnego.
§ 4

. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze dyrektor ZSM nr 2 powoluje

Zespot kwalifikacyjny zwany dalej ,,Zespolem”, do ktorego zadan nalezy:
1) rozstrzygnigcie o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do wudziatu
w postgpowaniu kwalifikacyjnym,
2) przeprowadzenie etapdw postgpowania kwalifikacyjnego, o ktérych mowaw § 5c)ie),
3) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru.
W sktad Zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza:
1) Dyrektor ZSM nr 2 bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Zespotu,
2) Wicedyrektor ZSM nr 2,
3) Sekretarz szkoly bedacy jednoczesnie sekretarzem Zespotu
oraz inne osoby wyznaczone przez dyrektora ZSM nr 2.
Dyrektor ZSM nr 2 zatwierdza imienny sktad Zespotu odrgbnie dla kazdego naboru.
Zespot dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na dane stanowisko pracy.
Dyrektor ZSM nr 2 moze przerwaé postgpowanie kwalifikacyjne w kazdym czasie, o ile zaszly
niemozliwe do przewidzenia przed rozpoczgciem naboru, obiektywnie uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace jego kontynuowanie, zawiadamiajac o tym kandydatow.

IV.  Etapy naboru.

§5
Postgpowanie kwalifikacyjne zwigzane z naborem kandydatéw sktada si¢ z nastepujacych etapow:
Publikacji ogloszenia o naborze.

b) Przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych.



.c) Przeprowadzenie selekcji wstepnej.
.d) Poinformowania kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o dalszym
~ etapie postgpowania kwalifikacyjnego.
e) Przeprowadzeniu selekcji koncowe;.
f) Sporzadzenia protokotu przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko.
g) Podjegcia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawcg umowy o prace.
h) Upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Bydgoskich
Placowek Oswiatowych, zwanym dalej Biuletynem i na tablicy informacyjnej placowki.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§6
1. Dzial kadr w uzgodnieniu z dyrektorem ZSM nr 2 przygotowuje ogloszenie o naborze kandydatow
na wolne stanowisko (wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 4).

§7

1. Postgpowanie kwalifikacyjne wobec kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze rozpoczyna si¢
od dnia opublikowania przez dyrektora ZSM nr 2 ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji
Publicznej Bydgoskich Placowek Oswiatowych (www.bip.oswiata.bydgoszcz.pl). Ogloszenie
umieszcza si¢ takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespolu Szkoét Mechanicznych nr 2
w Bydgoszczy przy ul. Stonecznej 19.

2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust.1, zwane dalej ,,ogltoszeniem” zawiera w szczeg6lnosci:

a) nazwe i adres placowki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow aplikacyjnych.

3. Ogloszenie jest upowszechniane przez 14 dni od dnia jego publikacji w Biuletynie.

4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych miejscach
np. w prasie, biurach posrednictwa pracy lub organizacjach i stowarzyszeniach zawodowych.

VI.  Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§8

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nastepuje
w terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,



c) wypelniony oryginalny kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
w sekretariacie ZSM nr 2),

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie o niekaralnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych, posiadaniu pelni praw publicznych
oraz o posiadanym obywatelstwie,

g) referencje,

h) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich zlozenia wynika z odrgbnych przepiséw lub okreslonych
preferencji.

3. Wymagane dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie ZSM nr 2 lub przesta¢ poczta.
O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje odpowiednio data wptywu do placowki
lub data stempla pocztowego.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po upowszechnieniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem i przez osoby
trzecie.

VII. Wstepna selekcja kandydatéw.
§9

1. Zespol zapoznaje si¢ z aplikacjami zlozonymi przez kandydatow i dokonuje analizy
oraz oceny pod katem ich zgodnos$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Zespot rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszych
etapach postgpowania kwalifikacyjnego.

VIII. Selekcja k91’1c0wa kandydatow.
§ 10

1. Selekcja koncowa kandydatéw ma na celu weryfikacj¢ informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, ocen¢ wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata, odpowiednio do wymagan
okreslonych w opisie stanowiska urzedniczego.

§11
1. Na selekcje koncowa moga sktadac sie:

a) test kwalifikacyjny, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy,

b) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
a w szczegolnosci zbadanie:



e predyspozycji i umiej¢tnosei kandydata gwarantujacych prawidiowé wykonanie powierzonych
obowiazkow,

e posiadanej wiedzy na temat ZSM nr 2,

e obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

e celow zawodowych kandydata,

¢) inne metody i techniki naboru.
2. O doborze metod i technik naboru decyduje dyrektor ZSM nr 2.

3. Przygotowane materialy stuzace do przeprowadzenia selekcji koncowej powinny umozliwié¢ oceng
kandydatéow pod wzgledem spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz kompetencji
niezb¢dnych na wolnym stanowisku.

4. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Zespdt ustala wynik naboru, wskazujac najlepszego
kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktore byl przeprowadzony nabér,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Zespol odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byl przeprowadzony nabor,
jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spelnia
W wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

IX.  Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.
§12

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz szkoty sporzadza protokoét z przeprowadzonego
naboru kandydatéw (wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5).

2. Protokdét zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

e) uzasadnienie dokonanego naboru,

f) podpisy cztonkéw Zespotu.

3. Protokét sporzadza si¢ takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata na stanowisko,
0 ktérym mowa w § 11 ust. 4 oraz w przypadky przerwania procedury naboru.

4. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor ZSM nr 2.
§13

I 'Dyrektor ZSM nr 2, po zatwierdzeniu protokotu, podpisuje stosowne dokumenty dotyczace
zatrudnienia wybranego kandydata.



X. Informacja o wynikach naboru.
§ 14
1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy ogloszen ZSM nr 2
przez okres co najmniej 3 miesigcy (wzor stanowi zatacznik nr 6 i 6a).

4. Upowszechnienie informacji koficzy postgpowanie kwalifikacyjne.
§ 15

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole
tego naboru. Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy
ogloszen placowki.

XI.  Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 16
1. Sekretarz szkoty zawiadamia kandydata na stanowisko urzednicze o:

a) odrzuceniu oferty w przypadku zlozenia po terminie dokumentow, o ktérych mowa w § 8;
b) zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego w przypadku:
e niespelnienia wymagan zawartych w ogloszeniu,
e niezlozenia wymaganych w ogloszeniu dokumentéw,
e negatywnego wyniku jednego z etapéw postepowania kwalifikacyjnego, wymienionych
w§ 5.

2. Dokumenty kandydata, ktoéry zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostang dolaczone
do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaly
ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie w przypadku niezatrudnienia
na stanowisku, na ktére prowadzony byt nabér, odestane.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
bezposrednio po zakoniczeniu naboru.
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