Zatgcznik 1 do Zarzadzenia Nr 8/21
Dyrektora Liceum Ogdinoksztaicacego
im. Marii Sktodowskiej-Curie w Skawinie
ul. Zwirki I Wigury 17, 32-050 Skawina
zdnia 02 czerwea 2021 .

Regulamin naboru no wolne stanowisko urzednicze w tym woine stonowisko kierownicze
urzednicze w Liceum Ogdinoksztaicgcym im. Marii Skiodowskiej-Curie w Skowinie

§1

1. Celem wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne Stanowska urzednicze, w tym wolne
stanowiska kierownicze w Liceum Ogdlnoksztatcgoym im. Marii Sktodowskiej-Curie w Skawinie,
dalej zwanegoe Regulaminem naboruy, jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Nabér jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (teks jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z péz.
zm} i niniejszym Regulaminie naboru

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru mowa jest o:

1. Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych {Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z pdz. zm)

2. Dyrektorze Liceum - nalezy przez to rozumieé dyrektora Liceum
Ogélnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Skawinie

3. Wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Liceum
OgélInoksztatcacym im. Marii Sktodowskiej-Curie w Skawinie

4. Kandydatach- nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Liceum
Ogoélnoksztalcacym im. Marii Sklodowskiej-Curie w Skawinie, biorgcym udzial w
w/w naborze.
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§3

Wyréinia sie nizej wymienione etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
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Powotanie komisji rekrutacyjnej
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
Ocena merytoryczna kandydatéw- rozmowa kwalifikacyina
Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na woine stanowisko
urzednicze.
Informacja o wyniku naboru

§4
Ogloszenie ¢ wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacii Publicznej Liceum, na tablicy
informacyjnej znajdujgcej sie wewnatrz Liceum oraz na stronie internetowej Liceum
Realizujgc zasade kenkurencyjnosci oraz otwarto$ci podczas szukania na wolne
stanowisko urzednicze odpowiedniego kandydata, dyrektor Liceum ma prawo
korzystac z innych dodatkowych drég informacyjnych celem dotarcia do jak
najszerszego grona odbiorcéw.
Elementy ogloszenia o naborze okreéla ustawa
Termin do skladania dokumentéw okre$lonych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Liceum
Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okreéla Zatacznik nr 1
de Regulaminu naboru.

§5
Dla dokonania czynno$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Liceum powoluje w drodze zarzadzenia Komisje Rekrutacyjna,
Dyrektor liceum nadaje upowaznienia do przetwarzania danych osocbowych
czionkom powolanej komisii -~ Zalgcznik nr 6
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze

§6

Komisja Rekrutacyjna skfada si¢ z co najmniej 3 oséb, witymz Przewodniczgcego
Komisji Rekrutacyjnej, kt6ry kieruje pracami Komisji
W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji, pracami kieruje Zastepca
przewodniczgcego
Do skutecznoéci czynno$ci podejmowanych przez Komisje Rekrutacyjna wymagana
jest obecnosé, co najmniej 3 oséb

§7
Czlonkiem Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ malzonek, krewny lub powinowaty
w linii prostej oraz w linii bocznej do drugiego stopnia wiacznie kandydata, ani nie
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pozostawa¢ z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié to
uzasadnione watpliwoéci co do jego bezstronnosci i/lub obiektywizmu

2. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej sktadajg w tym przedmiocie stosowne
o$wiadczenia ktérego wzor stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru.

§8

Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Liceum, na tablicy informacyinej wewngtrz Liceum oraz na
stronie internetowej Liceum, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

§9

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Liceum Ogélnoksztalcacego
im. Marii Sklodowskiej-Curie w Skawinie (sekretariat Liceum) albo przestac poczta
na adres Liceum w zamknietej kopercie w terminie wskazanym w ogloszeniu z
dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ,nazwa stanowiska”

2. Zatermin zioZenia, o ktérych mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wplywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Liceum

3. Dokumenty aplikacyjne ztoZone lub nadestane po uplywie terminu, o kiérym mowa
w ust. 1 nie beda rozpatrywane przez Komisje Rekrutacyjng

4. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyinych droga elektroniczng

§11

1. Pouplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna
zapoznaje si¢ z dokumentami dostarczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich
analizy formalnej polegajgcej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z
wyimaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowiske

2. Komisja Rekrutacyjna sprawdza, czy oferty zostaly zloZone w terthinie i czy
zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty oraz czy z
dokumentdéw wynika, Ze kandydat spelnia wskazane w ogloszeniu o naborze
wymagania
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Oferty nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze dokumentéw
oraz oferty, z ktérych wynika ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w
ogloszeniu, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie zostajg dopuszczeni do dalszego
etapu naboru

Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste kandydatéw spelniajgcych wymagania
formalne- informacje z pierwszege etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Wzér informacji stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu naboru
Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

§12

Na ocene merytoryczng kandydatéw sklada sie; rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzona przez Komisje Rekrutacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi:

Sprawdzenie wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy

Ustalenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw

Zbadanie celoéw zawodowych kandydata

§13

Kazdemu z kandydatéw Komisja Rekrutacyjna zadaje pytania i na podstawie

udzielonych odpowiedzi przyznaje punkty od 0 do 5 za kazda odpowiedz na zadane
pytanie.

§14

Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja Rekrutacyjna przystepuje
do podsumowania naborui wylonienia kandvdata, ktéry osiagnat najlepszy wynik w
trakcie naboru.
Za wytonionego uwaza sie kandydata, ktéry otrzymat najwieksza liczbe punktéw
sposréd wszystkich kandydatéw
W razie rownoSci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej
Wytonionego kandydata Komisja Rekrutacyjna rekomenduje Dyrektorowi Liceum
do zatrudnienia. -

§15
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja
Rekrutacyjna sporzadza protokét
Elementy protokotu z przeprowadzonego nabér okreéla ustawa



Wzor protokétu stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu
§16

Niezwlocznie po przeprowadzanym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy
Liceum, stronie internetowej Liceum oraz Biuletynie Informacji Publicznej Liceum,
przez co najmniej 3 miesigce.
Elementy informacji o wyniku naboru okreéla ustawa.
Wzér informacji o wyniku naboru stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu
naboru

§17
Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dolgczone do jego akt osobowych
Dokumenty aplikacyjne os6b ktére w wyniku naboru zostaly umieszczone w
protokole bedg przechowywane zgodnie z przepisami szczegétowymi
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust. 11 ust. 2 zostang
protokolarnie zniszczone "




