ZALACZNIK

DO ZARADZENIA NR ZEAS- 3201-3-2015
DYREKTORA ZESPOLU EKONOMICZNO —
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W
SANDOMIERZU

Z DNIA 16 MARCA 2015 R .

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA REKRUTACJI NA STANOWISKA  PRACY
W ZESPOLE EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNYM SZKOt W SA  NDOMIERZU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Celem wprowadzenia regulaminu jest realizacja oboikui okrélonego w ustawie z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2014 poz. 120@&n. zm.) i art. 1&

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracysttgidnolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 zzp6zm.)

poprzez zagwarantowanie otwartego, konkurencyjmeg@nego naboru na wolne stanowiska pracy w

Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Sameerzu (zwanym dalej ZEAS-em) w oparciu

o kryterium kompetencji.

§2

1. Regulamin normuje nagiujace procedury:

a) procedug¢ naboru na wolne stanowiska w ZEAS Sandomierz.

2. Decyzg o rozpoczciu naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje EKipre ZEAS,
przygotowuje wniosek(zakhcznik Nr 1) wraz z charakterystgkwolnego stanowiska, na
podstawie ktérego opracowuje tekst ogtoszenialmree (zajcznik Nr 2).

3. Ogtoszenie zamieszcza sv Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowaustawie z dnia
6 wrzenia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poA.9B z pgn. zm. )
oraz na tablicy informacyjnej w ZEAS Sandomierz.riim do skiladania dokumentow,
okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie aeoby¢ krotszy nz 14 dni od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej ( gatnik Nr 3).

4, Postpowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna.

§3

Oferty nie lzdace odpowiedz na ogtoszony nabdr nig swzgkdniane w prowadzonym p@giowaniu.



§4

1. PROCEDURA NABORU NA STANOWISKA PRACY W ZEAS SANDOMI ERZ

1. Nabodr na stanowiska pracy, prowadzony jest w fopneedury rekrutacyjne;.
2. Na wolne stanowisko kandydowmaoze osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim;
2) posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania praayjtym stanowisku,
3) posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na tym stanowisku;
4) posiada co najmniej wyksztatcesrednie;
5) nie byta karana za przepstwo popetnione undinie;
6) ukonczyta 18 rokzycia i posiada pekp zdolng¢ do czynnéci prawnych i korzysta z
petni praw publicznych;
7) cieszy s¢ nieposzlakowanopinia.

3. Do procedury rekrutacyjnej dopuszczaniveytagcznie ci kandydaci, ktorzy ztgli w terminie
wszystkie dokumenty wymagane w ogtoszeniu o nabdrze
1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
2) kopie dokumentéw potwierdzgjych posiadane wyksztatcenie;
3) kopie dokumentéw potwierdzaych posiadanie niegbnych kwalifikacji i uprawnié
zawodowych;
4) kopie dokumentu potwierdzggego obywatelstwo polskie i ukczenie 18 rokuycia,;
5) pisemne éwiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych,
6) oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie.
Kandydat mae by zobowizany do okazania w wyznaczonym terminie oryginattakumentow, o
ktérych mowa w pkt 2-4, pod rygorem wykluczenia mgedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu

informuje s¢ kandydata pisemnie lub w inny sposaob.



85
PROCEDURA REKRUTACYJNA

1. | etap procedury rekrutacyjnej

1) Zlozone przez kandydatéw oferty zbiera i rejestrujecpwanik d/s administracyjnych
ZEAS w Sandomierzu

2) Niezwiocznie po uptywie terminu sktadania ofert erffisja Rekrutacyjna otwiera oferty
i analizuje ich zgodrig z wymaganiami formalnymi okéenymi w § 4 ust 3.

3) Na podstawie dokumentéw — Komisja Rekrutacyjnarzza list zlozonych ofert
spetniajcych wymagania formalne okilene w 8 4 ust 3 oraz listztozonych ofert nie
spetniajcych tych wymaga

4) Nie dopuszcza sido dalszego pagbowania 0soOb, ktore zigty oferty nie spetniajce
wymaga formalnych lub ktére ztostty oferty po terminie. Oferty tych osob zostaj
zwrécone.

5) Po dokonaniu formalnej selekcji ofert, w terminie mtuzszym ni 5 dni od uptywu
terminu skiadania dokumentow (oki@nego w ogtoszeniu o naborze) upowszechnia si
w Biuletynie Informacji Publicznej ligt kandydatow, ktérzy spetnigjwymagania
formalne.

6) Lista ta zawiera imiona i nazwiska kandydatow oirah miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (miejscééyo

7) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosile glo naboru, stanowiinformacg publiczry
w zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem waniczym,

okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

2. |l etap procedury rekrutacyjnej:
1) Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny ofert dopusmagzh do Il etapu rekrutacji ze
wzgledu na spetnienie wymogow wskazanych w opisie stési@av
2) Na podstawie oceny dokumentéw — Komisja Rekrutecgporzdza list kandydatow
dopuszczonych do Il etapu rekrutaciji.
3) W przypadku gdy do procedury rekrutacyjnej zgtagi picciu lub mniej kandydatéw,
nie beda oni poddawani ocenie i zostazawiadomieni o dopuszczeniu do Il etapu

rekrutaciji.



3. Il etap procedury rekrutacyjnej :

1)Kandydaci dopuszczeni do Il etapu rekrutacjitagspowiadomieni telefonicznie lub

pisemnie lub w inny spos6b o terminie i miejscu gmmpwadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.

2)Rozmow kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3)Komisja Rekrutacyjna w oparciu o uzyskangmii rozmowy tworzy lis¢ kandydatéw

wedtug liczby uzyskanych punktow.

4)Do IV etapu rekrutacji zostaje dopuszczdnysaksymalnie trzech kandydatow, ktérzy

zdobyli podczas oceny rozmowy najmgya liczbe punktow.

5)O dopuszczeniu do IV etapu procedury rekayjnej kandydaci zawiadamianig s

pisemnie hdz telefonicznie lub w inny sposéb przez pracownikka @dministracyjnych
ZEAS Sandomierz.

4. |V etap procedury rekrutacyjnej:

1)

1)

2)

3)

4)

Komisja rekrutacyjna przedktada Dyrektorowi tdisiie wiecej niz trzech kandydatow,
ktorzy osiagreli najwyzsze oceny w Il etapie procedury rekrutacyjnej.tdigawiera
imiona, nazwiska, miejsce zamieszkania, kopie daatdw ziczonych w procedurze
rekrutacyjnej oraz wyniki oggnicte w 11l etapie rekrutaciji.
Na podstawie przedionej listy Dyrektor podejmuje decyzjodnanie kandydata do
zatrudnienia spwod przedstawionych kandydatow.
W przypadku, gdyzaden z kandydatow nie spetnia oczekiwByrektor mae podjé
decyzg o nie zatrudnienigadnego z przedstawionych ngcle kandydatéow.
Na podstawie podiej decyzji Dyrektora, pracownik d/s administragygh sporzdza
Protokot przeprowadzonego naboru kandydatéw naostisko pracy w ZEAS S-rz
zawierajcy:
a)okrélenie stanowiska uezlniczego, na ktére byt prowadzony nabdr ligzb
kandydatow, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkamgawicej nz 3 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przieh poziomu wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b)informagj o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c)uzasadnienie dokonanego wyboru.

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw meostisko pracy w ZEAS

podpisuje Dyrektor.



5) Informacg dotyczca przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowis&oypw
ZEAS S-rz, zawierafa:
I. m&zi adres jednostki,
Il. @klenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony
Gab
lI. ingj nazwisko i miejsce zamieszkania osoby, ktérazstast
wybrana ddraenienia,
IV. wzanienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nezyigz
trzanienia.
zamieszcza 6i przez okres co najmniej trzech migsi w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej ZEAS, wnténie 14 od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub w terminie 14 dni od drodjgria przez Dyrektor decyzji
o nie zatrudnienigadnego z kandydatow.
6) Jereli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahastat w cigu 3 miesjcy od
dnia nawgzania stosunku pracy, rove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokieigo naboru.

Przepisy pkt 6 stosujeesodpowiednio.

§6

KOMISJA REKRUTACYJNA
1. Komisja Rekrutacyjna zwana dalej ,Komlsj) powotuje Dyrektor Zespotu w celu
dokonania naboru na stanowisko pracy w ZEAS Sangl@ni
2. Prag Komisji Rekrutacyjne] kieruje Przewodnigzy komisji lub cztonek Komisji
upowaniony przez Przewodnigzego.
3. Komisja liczy minimum trzy osoby Przewodnicy i dwéch cztonkow.
4. Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanycheprPrzewodniccego lub cztonka
komisji upowanionego przez Przewodnigzgo.
5. Dla wandéci posiedzenia Komisji niezddna jest obecrsé co najmniej 2/3 skiadu
Komisji.
6. Komisja podejmuje decyzje bezwedihg wickszacig gtoséw w gtosowaniu jawnym.
7. Z posiedzenia Komisji spagdzany jest Protokot.
8. Protokdt podpisgjwszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie Komisji.

9. Za sporzdzenie protokotu odpowiedzialny jest Przewodgoyz



10.Protokoty z posiedzenia komisji gawne, z wyjgtkiem danych olgtych ustawowym
wytgczeniem jawngci.

11.Komisja kaczy prag z dniem podjcia przez Dyrektora decyzji w sprawie zatrudnienia
wybranego w procedurze rekrutacyjnej pracownikadabyzji o nie zatrudnienigadnego z
wybranych kandydatow.

12.W przypadku wtpliwosci odncnie trybu pracy Komisji lub w sytuacjach
nieuregulowanych w regulaminie, decypodejmuje Przewodnigzy Komisji. Decyzja jest

odnotowywana w Sprawozdaniu z posiedzenia Komisji.



