Zalacznik do Zarzadzenia Nr 01/2009 Dyrektora Zakladu Obslugi Oswiaty
Samorzadowej w S¢podlnie Krajenskim z dnia S maja 2009 r.

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
urze¢dnicze stanowiska kierownicze w Zakladzie Obslugi Oswiaty Samorzadowej
w Sepolnie Kraj.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w  Zaktadzie  Obslugi Os$wiaty Samorzadowej
w Sepolnie Kraj., zwanym w skrocie ZOOS w S¢polnie Kraj.
2. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje dyrektor Zakladu Obstugi Oswiaty Samorzadowe;j
w Sgpolnie Kraj.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) - dalej u.p.s.,
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nalezy
przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy,
¢) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Obstugi Oswiaty Samorzadowej
w S¢polnie Kraj.
d) Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Obstugi Os§wiaty Samorzadowej w Sepdlnie
Kraj., zwanym w skrocie ZOOS w S¢polnie Kraj.

Rozdzial 11

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje komisj¢ kwalifikacyjna w sktadzie:
1) przewodniczacy komisji,
2) zastgpca przewodniczacego komisji,
3) cztonek komisji.
2. W uzasadnionych przypadkach sktad komisji moze zosta¢ poszerzony o innych pracownikow
Zaktadu (ZOOS w Sepdlnie Kraj.)
3. Do zadan komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
a) analiza przedtozonych przez kandydatow dokumentéw i1 podjgcie decyzji w sprawie
dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego ewentualnego etapu postgpowania,



b) przeprowadzenie ewentualnego dalszego etapu postgpowania (pracodawca powinien
okresli¢ w tym przypadku czy bedzie to test czy tez rozmowa kwalifikacyjna),

¢) ustalenie wynikéw naboru,

d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§3

Ogloszenie o naborze kandydatow umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
informacyjnej Zaktadu (ZOOS w Sgpolnie Kraj.), a takze na stronie internetowej oraz
w lokalnej prasie (fakultatywnie).

Ogloszenie musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

Termin do skladania dokumentéow, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi,. dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie (nie mniej niz 10 dni - art. 13 ust. 3 u.p.s.).

Rozdzial 111

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§4

Dokumenty nalezy sktada¢ w Dziale Kadr ZOOS w Sepodlnie Krajenskim w zaklejonych
kopertach, w terminie, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin zlozenia
dokumentow uwaza si¢ dzien wptywu dokumentacji w przypadku sktadania jej osobiscie, badz
datg stempla pocztowego - w przypadku przestania dokumentow poczta.

Dokumenty przestane po terminie pozostaja bez rozpatrzenia.

§5

Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw, komisja kwalifikacyjna, o ktérej mowa w § 2
regulaminu przystgpuje do prac zwiazanych z analiza przedstawionych przez kandydatow
dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 3 regulaminu.

W wyniku przeprowadzonej analizy komisja podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu lub
niedopuszczeniu poszczegolnych kandydatow do dalszego etapu postepowania.

Rozdzial IV

Przeprowadzenie testu badz rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikow naboru

§6

Kandydaci, ktérzy speili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu (lub rozmowy
kwalifikacyjnej).

Test (rozmowa kwalifikacyjna) polega na sprawdzeniu wiedzy 1 umiejgtnosci kandydata
niezbgdnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Test (rozmowa kwalifikacyjna) obejmuje w szczeg6lnosci zagadnienia zwigzane:

a) ze znajomos$cia podstawowych przepisOw prawa o$wiatowego,

b) znajomosci obstugi programow komputerowych i urzadzen biurowych,

¢) znajomosci jezykow obcych (w razie potrzeby).
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§7

Po przeprowadzonym tescie (rozmowie kwalifikacyjnej) komisja kwalifikacyjna przystepuje do
glosowania.

Kazdy z cztonkéw komisji dysponuje jednym glosem.

Kazdy z cztonkéw komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.
Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

W przypadku, gdy Zaden z kandydatéw nie spelnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, komisja odstepuje od wyboru kandydata.

§8

Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokot, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 lit. d
regulaminu.
Tres$¢ protokotu musi zawiera¢ dane o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§9

Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy komisji niezwtocznie przekazuje dyrektorowi
Z0OOS w Sepolnie Kraj. informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy komisji.
Dyrektor Zaktadu ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem art. 15 u.p.s.



