
                       ZARZĄDZENIE  Nr ZSS.021.4.2015
Dyrektora Zespołu Szkół Sportowych w  Nysie

z dnia 09 kwietnia 2015r.

w sprawie ustalenia „ Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie.”


Na podstawie  ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych   (Dz. U. z 2014r  poz. 1202) zarządzam co następuje:

§ 1

Ustala się „Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie ” stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń Zespole Szkół Sportowych w Nysie.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

REGULAMIN 

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE

W ZESPOLE SZKÓŁ SPORTOWYCH  W NYSIE

Celem regulaminu jest ustalenie szczegółowych zasad zatrudnienia na stanowiska urzędnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.

§ 1

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół Sportowych w Nysie

2. Szkole – należy przez to rozumieć Zespół Szkół Sportowych w Nysie

3. Stanowisko urzędnicze – należy przez to rozumieć następujące stanowiska pracy:

1) Starszy referent
2) Samodzielny referent

3) Referent

§ 2

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
2. Etapy naboru:

1) ogłoszenie o naborze,

2) składanie dokumentów aplikacyjnych,

3) wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych

4) ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymogi formalne,

5) rozmowa kwalifikacyjna,

6) podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę,

7) ogłoszenie wyników naboru.

§ 3

1. Dyrektor powołuje stałą Komisję Rekrutacyjną.

2. W skład komisji wchodzą:

1) Dyrektor - przewodniczący
2) Wicedyrektorzy

3. Dyrektor może powołać w skład Komisji dodatkowo inne osoby posiadające odpowiednie  przygotowanie merytoryczne, mające znaczenie dla właściwej oceny kandydata.

§ 4

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze zamieszcza się w  BIP  na stronie internetowej BIP www.nysa.pl  (zakładka jednostki samorządowe – Zespół Szkół Sportowych) oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Sportowych  w Nysie (załącznik nr 1).

2. Dyrektor może podjąć decyzje o umieszczeniu ogłoszenia w prasie lokalnej.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym, zgodnie z opisem danego stanowisko, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Ogłoszenie będzie znajdowało się w BIP na stronie internetowej BIP www.nysa.pl  (zakładka jednostki samorządowe – Zespół Szkół Sportowych) oraz na tablicy informacyjnej przez co najmniej 14 dni kalendarzowych.

§ 5 

1. Po ogłoszeniu naboru następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od zainteresowanych kandydatów.

2. Dokumenty aplikacyjne muszą zawierać:

1) życiorys (CV) + list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie i staż pracy,

4) kopie zaświadczeń o odbytych kursach,

5) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych                           i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

6) referencje, opinie,
7) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia.
3. Nie przyjmuje się dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.

4. Nie przyjmuje się dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

§ 6
1. Komisja konkursowa dokonuje analizy złożonych aplikacji pod względem określonych wymogów formalnych poprzez porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami określonymi w ogłoszeniu.

2. W wyniku analizy dokonanej zgodnie z ust. 1 ustala się listę osób, które w ramach postępowania konkursowego zostaną zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną (załącznik nr 2).

§ 7
1. Postępowanie konkursowe składa się z rozmowy kwalifikacyjnej, którą przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Kandydaci o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej są informowani na 7 dni przed dniem jej rozpoczęcia.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

1) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

2) posiadanej wiedzy z zakresu przepisów oświatowych oraz przepisów związanych z zakresem zadań na stanowisku, na które trwa nabór,

3) obowiązków i zakresu odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, w poprzednich miejscach pracy,

4) motywacji i celów zawodowych kandydata.

4. Ponadto, rozmowa kwalifikacyjna ma na celu poznanie zdolności analitycznych kandydata, jego odporności na stres, komunikatywności, umiejętności pracy w zespole oraz innych cech niezbędnych na stanowisku, na które organizuje się nabór.

5. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego, oświatowego, wybrane zagadnienia z przepisów o samorządzie gminnym, wybrane zagadnienia merytoryczne dotyczące zakresu zadań realizowanych na stanowisku, na które prowadzony nabór, zagadnienia ogólne dotyczące wiedzy ogólnej i kwalifikacji kandydata, wywiad w celu poznania motywacji i celów zawodowych kandydata.

6. Ocena kandydatów następuje w oparciu i ilość uzyskanych punktów za poszczególne kryteria oceny.

7. Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który uzyskał największą liczbę punktów. W przypadku równej ilości punktów przeprowadza się drugą turę konkursu w drodze rozmowy kwalifikacyjnej z tymi kandydatami.

§ 8
1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół

      (załącznik nr 3).

2. Protokół zawiera w szczególności:
1) skład Komisji Rekrutacyjnej.

2) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy – nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według poziomu spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

3) informację o zastosowanych metodach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 9
1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznie od dnia zakończenia procedury naboru. 

2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwę i adres jednostki

2) określenie stanowiska urzędniczego 

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w BIP na stronie internetowej BIP  www.nysa.pl (zakładka jednostki samorządowe – Zespół Szkół Sportowych) i na tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Sportowych w Nysie przez okres co najmniej  3 miesięcy (załącznik nr 4).
§ 10
Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 9 stosuje się odpowiednio.

§ 11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostają dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie        z instrukcją kancelaryjną.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odbierane przez zainteresowanych     w terminie 14 dni od dnia ogłoszenia wyników naboru w Szkole. Po wskazanym okresie dokumenty będą niszczone.

Załącznik Nr 1

do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie”

             OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Zespołu Szkół Sportowych w Nysie
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy – urzędnicze

w Zespole Szkół Sportowych w Nysie z siedzibą w Nysie 

przy ul. Bramy Grodkowskiej

...........................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) ...............................................................................................................................

b) ...............................................................................................................................

c) ...............................................................................................................................

d) ...............................................................................................................................

2. Wymagania dodatkowe:

a) ...............................................................................................................................

b) ...............................................................................................................................

c) ...............................................................................................................................

d) ...............................................................................................................................

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) ...............................................................................................................................

b) ...............................................................................................................................

c) ...............................................................................................................................

d) ...............................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum  vitae,

c) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie i staż pracy,

d) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

e) opinie, referencje,

f) oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych              i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

g) oryginał kwestionariusza osobowego,

h) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia,

Druk kwestionariusza osobowego jest dostępny w sekretariacie Zespołu Szkół Sportowych w Nysie ul. Bramy Grodkowskiej 4.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej BIP  www.nysa.pl (zakładka jednostki samorządowe – Zespół Szkół Sportowych).
Zatrudnienie nastąpi w ramach umowy o pracę na czas określony,                 a w późniejszym czasie istnieje możliwość zatrudnienia na czas nieokreślony. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko ...............................” należy składać osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół Sportowych w Nysie ul. Bramy Grodkowskiej 4 w terminie do dnia .............................

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP na stronie internetowej BIP  www.nysa.pl (zakładka jednostki samorządowe – Zespół Szkół Sportowych)
oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Sportowych w Nysie przy ul. Bramy Grodkowskiej 4.

..................................................








    podpis Dyrektora

Załącznik Nr 2

do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie”

Lista kandydatów

spełniających wymaganie formalne określone w ogłoszeniu o naborze na:





................................................





        nazwa stanowiska pracy

Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się  następujący kandydaci, spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

L.p. 
Imię i nazwisko  


Miejsce zamieszkania

1.
................................


...................................................................

2.
................................


...................................................................

3.
................................


...................................................................

4.
................................


...................................................................

5.
................................


...................................................................







          .................................................







  data i podpis osoby upoważnionej
Załącznik Nr 3

do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie”

Protokół

z przeprowadzonego naboru kandydatów

na stanowisko  urzędnicze Zespole Szkół Sportowych w Nysie

.............................................................................................

                                        nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało ...........( ilość aplikacji) kandydatów spełniających wymogi formalne.

2. Czynności związane z naborem przeprowadziła Komisja Rekrutacyjna w składzie:

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarządzeniem Nr .... Dyrektora Zespołu Szkół Sportowych w Nysie z dnia ................ w sprawie ustalenia „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkól Sportowych w Nysie” wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze.

	L.p.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wynik rozmowy kwalifikacyjnej

	1.

2.

3.

4.


	.............................................

.............................................

.............................................

............................................
	...........................

...........................

...........................

...........................
	..............................................

.............................................

.............................................

............................................




4. Zastosowano następującą metodę naboru: ......................................................................

5. Zastosowano następujące techniki naboru: .....................................................................
6. Uzasadnienie wyboru: ....................................................................................................
7. Załączniki do protokołu:

a) kopia ogłoszenia o naborze

b) kopie dokumentów aplikacyjnych   ........ kandydatów

c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokół sporządził:





Zatwierdził:

...........................................



...........................................

  data , imię i nazwisko pracownika



     podpis osoby upoważnionej

Podpisy członków Komisji:

.............................................

.............................................

.............................................

.............................................

Załącznik Nr 4

do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie”

    Informacja o wynikach naboru na stanowisko urzędnicze 

w Zespole Szkół Sportowych w Nysie z siedzibą w Nysie

 przy ul. Bramy Grodkowskiej 4

............................................................................

nazwa stanowiska pracy



Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a wybrany/a    Pan/i ......................................... zamieszkały w ................................................




           imię i nazwisko



       miejsce zamieszkania

      Uzasadnienie dokonanego wyboru:

            .......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

         ......................................................................








                 data i podpis osoby upoważnionej

