zalacznik do zarzadzenia NR 25/2011
Dyrektora Gimnazjum nr 23 w Bydgoszczy
z dnia 22 grudnia 2011r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W GIMNAZJUM NR 23 W BYDGOSZCZY
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze
w GIMNAZJUM nr 23 w Bydgoszczy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor,
z zastosowaniem przejrzystych kryteriow 1 réwnego dostgpu do pracy oraz
weryfikacja kandydatéw na pracownikow wedtug kryterium fachowosci.

Procedura okresla szczegdlowe zasady rekrutacji pracownikéw 1 zatrudnienia
na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 2
Planowanie naboru

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Gimnazjum nr 23
W oparciu o istniejace potrzeby kadrowe szkoty wynikajace ze zwolnienia etatu
na stanowisku urz¢dniczym.

Nowotworzone stanowiska pracy wymagaja dokonania analizy skutkow finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

Rozdzial 3
Komisja Rekrutacyjna

Procedurg na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
w skladzie:

e Dyrektor Szkoly,

o Wicedyrektor Szkoty,

o Glowny Ksiggowy.
Komisja Rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.
Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury rekrutacji, az do
wyboru kandydata najlepiej spetniajacego wymagania okreSlone w ogloszeniu
0 naborze.
Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot.
Protokotowanie posiedzen Komisji wykonuje jeden z czlonkéw Komisji.
W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby kandydujacej do pracy albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

str. 1



ko

~

® & o o o o I'\.)

O zaistnieniu przestanki, o ktorej mowa w pkt. 5 cztonek Komisji Rekrutacyjnej
zobowiazany jest zawiadomi¢ na pisSmie Dyrektora Gimnazjum nr 23 inie
uczestniczy¢ w pracach Komisji.

Cztonek Komisji Rekrutacyjnej zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych oso6b kandydujacych na wolne stanowisko, uzyskanych
W Czasie postgpowania rekrutacyjnego.

Rozdzial 4
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne .

Selekcja koncowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna a w razie trudnosci
z wylonieniem kandydata test kwalifikacyjny przygotowany przez pracownika
administracji gimnazjum.

Wybdr najlepszego kandydata.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Dyrektora Gimnazjum nr 23 decyzji o zatrudnieniu i zawarcie stosunku
pracy.

Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze umieszcza sig¢ obligatoryjnie W
Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen w Gimnazjum nr 23,
Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwge 1 adres jednostki,

okreslenie wolnego stanowiska,

okreslenie wymagan na to stanowisko ze wskazaniem,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku ,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow.

Czas publikacji ogloszenia w BIP, sekretariacie oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy
bedzie nie krotszy niz 14 dni kalendarzowych.

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenie w BIP.

Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje pracownik administracji 1 przedstawia go
do akceptacji Dyrektorowi Gimnazjum nr 23

Rozdzial 6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
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Po ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

zaswiadczenie lekarskie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa

przyjmowane tylko po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.

Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze

w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko....” w Gimnazjum nr 23

ul.T. Czackiego 8 85 — 138 Bydgoszcz

Rozdzial 7
Analiza ztoZonych dokumentow i badanie kompetencji kandydatow.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przebiega w dwoch etapach:
I etap — analiza ztozonych dokumentow,
Il etap — badanie kompetencji kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko.

Celem I etapu procedury naboru jest sprawdzenie, czy kandydaci spetniaja wymogi
formalne.

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentow w I etapie naboru obejmuje w szczegolnosci:

sprawdzenie czy dokumenty (oferta) zostaly ztozone w terminie,

sprawdzenie czy zostaly zlozone wszystkie wymagane w ogloszeniu dokumenty,
sprawdzenie czy zlozone dokumenty potwierdzaja spelnienie wymagan w zakresie
koniecznego doswiadczenia zawodowego.

Dokumenty (oferty), ktére nie spelniaja wymogoéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu sa odrzucane przez komisje, a nie zakwalifikowani do II etapu naboru
kandydaci sa informowani pisemnie lub telefonicznie o odrzuceniu ich ofert oraz
przyczynach odrzucenia.

Osoby, ktorych oferty spelniaja wymogi formalne zostaja zakwalifikowane do II
etapu naboru.

Celem II etapu procedury naboru jest dokonanie przez komisj¢ oceny kwalifikacji
I predyspozycji  kandydata na stanowisko urzgdnicze poprzez rozmoweg
kwalifikacyjna.
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8. Kandydat zakwalifikowany do Il etapu procedury naboru, informowany jest
o terminie, miejscu i formie spotkania telefonicznie lub pisemnie przez sekretarza
komisji.

Rozdzial 8
Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
2. Rozmowge kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10 pkt.

Rozdzial 9

Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w II etapie procedury naboru uzyskal najwyzsza liczbg punktow .

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie lekarskie o zdolno$ci do pracy
na stanowisku urzg¢dniczym.

Rozdziat 10

Sporzqdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

Po zakonczeniu procedury naboru, sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

e okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spetlienia przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu
0 naborze,

e informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru oraz uzasadnienie
danego naboru.

Rozdzial 11

Informacja o wynikach naboru

W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata,
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upowszechnia si¢ informacj¢ o wynikach naboru w BIP oraz na tablicach ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigey.

Informacja, o ktérej mowa w punkcie 1, zawiera:

e nazwe i adres jednostki,

e okreslenie stanowiska urzedniczego,

W sytuacji, gdy stosunek pracy z osoba wytoniona w wyniku procedury naboru nie zostat
nawiazany lub ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozna
zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejna osobe sposrod najlepszych kandydatoéw
wymienionych w protokole z tego naboru. Przepisy punktu 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 12

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie procedury
naboru, zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

Oferty, ktore zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatow, ktorzy
nie zostali zatrudnieni, sa odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial 13

Postanowienia koncowe.

W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spetniajacych wymogi
okreslone w ogtoszeniu lub z innych przyczyn — procedur¢ naboru przeprowadza sig
ponownie.

Gimnazjum nie pokrywa kosztow poniesionych przez kandydatow w zwiazku z ich
udzialem w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Aktualizacja procedury naboru na wolne stanowisko jest dokonywana w sytuacji potrzeby
dostosowania jej do zmian w przepisach prawa lub tez potrzeby jej usprawnienia.

Za aktualizacj¢ procedury naboru na wolne stanowiska pracy odpowiedzialny jest
sekretarz szkoty.

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

e naboru pracownikéw gimnazjum na stanowiska pomocnicze i obstugi,

e zatrudnienia pracownikOw w ramach prac interwencyjnych i1 robot publicznych
odbywa si¢ w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 — z pdzniejszymi
zmianami),

e przesunig¢ 1 awansowania pracownikow juz zatrudnionych na stanowiskach
administracyjnych na inne stanowisko administracyjne, a takze w przypadku zmian
organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.

Dyrektor Gimnazjum nr 23
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zalacznik do zarzadzenia NR 25/2011
Dyrektora Gimnazjum nr 23 w Bydgoszczy
z dnia 22 grudnia 2011r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATA
NA STANOWISKO URZEDNIKA PANSTWOWEGO W GIMNAZJUM NR 23

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty ztozyt/o
...................... kandydat/kandydatow spetiajacy/ch wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

Po dokonaniu selekcji dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Gimnazjum
nr 23 w Bydgoszczy wybrano nastgpujacych kandydatow:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy | Uwagi

N~ w

Zastosowano nastepujace metody naboru:

Kandydat w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zostat oceniony w skali punktowe;j
od 0 — 10 pkt. Za: autoprezentacje, znajomo$¢ zagadnienia, motywacje i chg¢ rozwoju
zawodowego, posiadane kwalifikacje.

Uzasadnienie:

Pan/i ..o zostal/a wybrany/a
na podstawie oceny punktowej i przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzita: Protokoét zatwierdzita:
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