Zatacznik do Zarzadzenia Kierownika Gminnego Zespotu O$wiaty w Chetmie Slaskim
Nr 2/2007 z dnia 30 listopada 2007 roku.

Regulamin dotyczacy zasad szczegotowego naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Zespole Oswiaty w Chelmie Slaskim.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. W Gminnym Zespole Oswiaty w Chelmie Slaskim kazdy wakat dotyczacy stanowiska
urzedniczego objety jest procesem rekrutacji konkursowe;.

Rozdzial 11
Komisja konkursowa

§2
1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powotuje si¢ komisje, w sktad ktorej wchodza:
a. Kierownik Gminnego Zespotu O$wiaty w Chetmie Slaskim,
b. Gtowny Ksiegowy Zespotu O$wiaty w Chetmie Slaskim,
c. Sekretarz Gminy Chetm Slaski, lub inna osoba wyznaczona przez Wojta Gminy
Chelm Slaski,

2. Kierownik Gminnego Zespotu O$wiaty w Chetmie Slaskim w uzasadnionych przypadkach
moze uzupeli¢ sklad komisji o dodatkowa osobg (eksperta) posiadajaca niezbedne
kwalifikacje, wiedz¢ 1 doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru na
stanowisko ktorego dotyczy postepowanie konkursowe.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert pod katem okre§lonych
wymogow 1 ustala listg osob, ktore zostang zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne.

4. Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.
5. Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposdb wytonienia kandydatow.

6. W sktad komisji konkursowej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 111
Ogloszenie konkursu

§3
1. Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a. podmiot oglaszajacy,
b. stanowisko, na ktére ogtoszono konkurs,
c. wymagane kwalifikacje kandydatow,
d. miejsce oraz termin zlozenia wymaganych od kandydatow dokumentow,
e. przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur,
f. sposob sktadania ofert.



2. Ogloszenie o naborze nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
a. zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Chetm
Slaski,
b. wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Chetm Slaski,

3. Termin sktadania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Rozdzial IV
Nabor ofert

§4
Oferty w zamknigtych kopertach, ztozone osobiScie lub przestane poczta w terminie
okreslonym w ogloszeniu przyjmowane sa w sekretariacie Gminy Chelm Slaski.
W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wpltywu.

Rozdzial V
Przebieg postegpowania konkursowego

§5
1. O wszczgeiu postgpowania konkursowego decyduje Kierownik Gminnego Zespotu
Oswiaty w Chelmie Slaskim.
2. Konkursu nie przeprowadza sig, jezeli:
a. stanowisko jest obsadzone w ramach ruchu kadrowego wewnatrz Gminnego
Zespohu Oswiaty (rekrutacja wewngtrzna).
b. stanowisko jest obsadzane w wyniku zmian wynikajacych z art. 23' Kodeksu
Pracy (przejscie zaktadu pracy lub jego czesci).
3. Postgpowanie konkursowe obejmuje:
ogloszenie o konkursie,
nabor ofert,
rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur,
rozmowa kwalifikacyjna,
wybor kandydata na stanowisko objete ogloszeniem,
podanie do wiadomos$ci wyniku postgpowania konkursowego.
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Rozdzial VI
Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur

§6

1. Postepowanie przeprowadza si¢ dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow
iustala czy spehiaja kryteria okreslone w ogloszeniu o konkursie oraz ustala listg
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania konkursowego.

3. Decyzja w sprawie niedopuszczenia kandydata do drugiego etapu postgpowania wymaga
uzasadnienia.

4. Po =zakonczeniu 1 etapu przewodniczacy komisji umieszcza liste kandydatéw
zakwalifikowanych do drugiego etapu wraz z terminem i miejscem przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen



w Urzedzie Gminy, badz zawiadamia kandydatow telefonicznie. Sa to jedyne formy
powiadomienia kandydatow.

5. Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajacej zbadac:

a. predyspozycje 1 umieje¢tnosci kandydata gwarantujace prawidltowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b. obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

c. osiagnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

d. przebieg drogi zawodowej,

e. cele zawodowe kandydata.

6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy na
stanowisku, na ktore ogltoszono konkurs.

§7
1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja
konkursowa wybiera kandydata w drodze glosowania, zwykla wigkszoscia gtosow.

2. Jezeli w glosowaniu, o ktorym mowa w ust. 1, kandydat nie zostat wybrany,
przewodniczacy komisji konkursowej zarzadza drugie gtosowanie.

3. Przeprowadzenie drugiego glosowania odbywa si¢ w sposdb wskazany w ust. 1 1 moze
by¢ poprzedzone ponowna dyskusja i rozmowa z wytypowanymi kandydatami.

4. 0Od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.

§8
1.0cena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.
Skala obejmuje 5 stopni od 1 do 5 pkt:

5 pkt — w petni odpowiada oczekiwaniom,

4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,
2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,

1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

© oo os

§9
1. Jezeli zaden z kandydatow nie speinit warunkéw zawartych w ogloszeniu o konkursie
komisja nie dokonuje wyboru kandydata. Kierownik Gminnego Zespotu Oswiaty podejmuje
decyzje o sposobie naboru na to stanowisko.

§10
1. Ze swoich czynno$ci komisja konkursowa sporzadza protokét postgpowania
konkursowego, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji konkursowej obecni na
posiedzeniu.

2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

a. okreslenie stanowiska, na ktére byto prowadzone postgpowanie konkursowe,
liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow wedlug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,



b.
c.

informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Protokot udostepnia si¢ do wgladu kandydatom bioracym udziat w konkursie, na ich
zadanie. Udostepnienie protokotu powinno nastapi¢ w sposob nie naruszajacy danych
osobowych 0s6b bioracych udziat w konkursie.

4. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

5. Informacja o ktorej mowa w ust. 5 zawiera:

a.
b.

C.

d.

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo wuzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 11

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postepowania konkursowego ustal w ciagu
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole

naboru.

Kierownik Gminnego Zespotu
Oswiaty w Chetmie Slaskim
mgr Dariusz Boruta



