Zarzadzenie Nr 2/2016
Kierownika Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkél i Przedszkoli w Czarnej
z dnia S lutego 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél i Przedszkoli w Czarne;j.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.) oraz Statutu Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol i Przedszkoli w Czarnej nadanego Uchwalg nr XXI/192/2012 Rady
Gminy w Czarnej z dnia 28 czerwca 2012r. zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol 1 Przedszkoli w Czarnej stanowiacy
zalagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Fed
Dr hab. Piotré’(WowiﬁSkﬁ

Radca Prawny



Zal. do Zarzgdzenia Nr 2/2016
Kierownika ZEASiP w Czarnej
z dnia 5 lutego 2016r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM

SZKOL I PRZEDSZKOLI W CZARNEJ

Podstawa prawna:
Art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr z
2014 r., poz. 1202) dot. zatrudnionych, ktérzy nie sq nauczycielami.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw administracji w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Czarnej, pow. tancucki [dalej: ZEASiP] dziatajacym
na podstawie Uchwaty Nr VI/41/99 Rady Gminy w Czarnej z dnia 29 czerwca 1999 roku.

2. Celem regulaminu jest okreslenie szczegétowych zasad naboru kandydatéw na wolne

stanowiska urz¢dnicze w ZEASIP, zatrudnianych na podstawie umowy o prace.
Rozdzial I1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik ZEASIP w formie
zarzadzenia z wyprzedzeniem pozwalajagcym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu

komorki.

2. Wydajac zarzadzenia, o ktérym mowa w § 2 Kierownik ZEASiP powotuje Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie wyznaczonym przez tego Kierownik, liczacym 3 oséby do

przeprowadzenia procedury naboru.



3. W razie zatrudnienia pracownika w wyniku naboru na czas okreSlony pézniejsze
przedtuzenie okresu zatrudnienia w drodze aneksu umowy terminowej przedtuzajacego czas
jej trwania na czas nieokreslony lub okreslony, albo w drodze bezposredniego zawarcia po
wygasnigeiu umowy terminowej umowy na czas nieokreslony lub okreslony nie wymaga
przeprowadzenia nowego naboru, jezeli przedtuzenie zatrudnienia dotyczy stanowiska, na

ktory nabor byt dokonywany.
4. Procedur rekrutacyjnych nie stosuje si¢ do:

a) zatrudniania pracownikow na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych,

macierzynskich i przypadkéw losowych)
b) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych,
c) zatrudniania na stanowiskach pomocniczych i obstugi
d) pracownikéw zatrudnianych w wyniku przesuni¢cia wewnetrznego
e) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania

f) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow.
Rozdzial 111
Komisja Rekrutacyjna

§3

1. Organem pomocniczym i opiniodawczym w zakresie w sprawie naboru kandydatow na

wolne stanowiska urzednicze w ZEASIP jest Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisjg”.
2. Do zadan Komisji nalezy:

a. okreslenie przez Komisj¢ warunkéw do spelnienia przez kandydatéw i kryteriow

wyboru oraz opracowanie tresci OGLOSZENIA o naborze.

b. umieszczenie OGLOSZENIA o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie ZEASIP.



c. ustalenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne na podstawie analizy

dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow
d. ogloszenie w BIP listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

e. przeprowadzenie merytorycznej oceny kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.
f. wylonienie kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy
g. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
h. ogloszenie wynikow naboru w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZEASiP.

3. Podstawowa metoda selekcji merytorycznej, tj. sprawdzenia spelniania przez kandydata

wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy jest rozmowa kwalifikacyjna.
4. W sklad Komisji wchodza:

a) Kierownik ZEASIP jako przewodniczacy
b) Gléwny Ksiegowy

c) Pracownik kadr pelnigcy réwnoczesnie funkcje sekretarza

5. W przypadku naboru na stanowisko Glownego Ksiggowego w sktad komisji wchodzi inna

osoba wskazana przez Kierownika ZEASIP.
6. Kierownik ZEASiP moze dla konkretnego naboru ustali¢ inny sktad Komisji.

7. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do

jej bezstronnosci.

8. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto

do zatrudnienia zadnego kandydata.



9. Z posiedzenia Komisji jest spisywany protokél sporzadzony przez sekretarza

Komisji 1 podpisany przez cztonkéw Komisji.
Rozdzial IV
Etapy naboru
§4

1. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej i okreslenie przez Komisje warunkoéw do spetnienia
przez kandydatow 1 kryteriow wyboru oraz opracowanie tre§ci OGLOSZENIA o naborze.

2. Umieszczenie OGLOSZENIA o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie ZEASIP.

3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

4. Kwalifikacja wstgpna zlozonych przez kandydatow ofert pod wzgledem formalnym
5. Ogloszenie w BIP listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

6. Rozmowa kwalifikacyjna — selekcja konicowa kandydatow.

7. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

9. Ogloszenie wynikow naboru w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZEASIP.
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