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Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 11 /2009
Dyrektora Zespotu Szkol Ekonomicznych w Kaliszu
Nr 11 /2009 z dnia 08.12.2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL EKONOMICZNYCH W KALISZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowiska pracy.

2

. Nabor, o ktorym mowa w ust 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
3.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o pracg na czas

nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

. W przypadku o0so6b podejmujacych pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia

wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg o ktorej mowa w ust. 4 rozumie si¢ osobg, ktora nie byta

wczesniej zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

Rozdzial 11
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§2.

1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzgdniczym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;



5)

6)

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg na kierowniczym stanowisku

urzgdniczym moze by¢ osoba , ktora :

1)
2)

3)

spetnia wymagania okres$lone w § 2 ust. 1, pkt. 1-6 oraz dodatkowo:
posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez przynajmniej trzy lata dziatalno$¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

WYZSZym.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.

1. Komisjg¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych w Kaliszu.

1. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic :

1)
2)
3)
4)
5)

Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;
Wicedyrektor szkoty;

Glowny Ksiggowy;

Kierownik Gospodarczy;

inne osoby wskazane przez Dyrektora szkoty.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zast¢pca

przewodniczacego.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo powinowatym do

drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim

stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1V
Etapy naboru

§ 4.

1. Etapami naboru s3 :

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;



3) Wstepna ocena kandydatow - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymogi formalne;
5) Ocena kohcowa :
a) rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

8) Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5.

1  Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku  urzedniczym oraz o
naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej organu
prowadzacego zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szko6t
Ekonomicznych w Kaliszu.

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci :

1) nazwe i adres szkoty;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) predyspozycje osobowosciowe;

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentoéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 14 dni

kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§6.

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Ekonomicznych w Kaliszu nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:



1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) podpisane o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.);
4) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia, oryginat do wgladu);
5) kserokopie zaswiadczen o przebytych kursach i szkoleniach;
6) os$wiadczenie o stanie zdrowia;
7) os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne.
3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu
si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.
4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw poza ogloszeniem i droga elektroniczna.
5.  Dokumenty ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie sa rozpatrywane.
6. Dokumenty sktadane sa w zaklejonych i opisanych kopertach, w terminie okreSlonym  w ogloszeniu z

dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ...”.

Rozdzial VII

Procedura naboru
§7.

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw i
ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow

dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

3. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera w szczegdlnosci :

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze;
2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne;
3) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor.
4. Informacje o kandydatach , ktorzy zgtosili sie do naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu 0 naborze , w rozumieniu Kodeksu
cywilnego.
5. Wzér protokotu z otwarcia kopert stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§ 8.
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny :

1) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow;

2) posiadanej wiedzy na temat przepisow prawa pracy w zakresie postgpowania administracyjnego, ustawy
0 pomocy spotecznej, ustawy o finansach publicznych itp.;

3) obowiazkdéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

4) celow zawodowych kandydata.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3. Komisja nie moze zajmowac stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Komisja poréwnuje swoje spostrzezenia oraz uzgadnia kolejno$¢ kandydatow, a takze wybiera najlepszego,
biorac pod uwage poprawnos¢ odpowiedzi na zadawane pytania.
5. W razie odrzucenia przez Komisje wszystkich kandydatéw lub w razie nie wytonienia kandydata, Komisja

uznaje, ze nabor nie doprowadzi do wybrania kandydata.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze
§09.

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji Rekrutacyjnej obecni na posiedzeniu.
2. Protokot zawiera w szczego6lnoscei :

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt prowadzony nabor;

2) imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata, ktory zostal wytoniony w drodze naboru;

3) uzasadnienie danego wyboru;

4) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3.Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z przeprowadzonego naboru ostateczna decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoly.
4. Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Dyrektora szkoly przed zawarciem umowy o
praceg zobowiazany jest do :

1) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

2) przedlozenia za§wiadczenia o niekaralnosci.

5. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.



Rozdzial IX

Informacja o wynikach postgpowania rekrutacyjnego

§ 10.

1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz przez opublikowanie w BIP przez co
najmniej 3 miesiace.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera :

1) nazwe i adres szkoty;

2) okre$lenie stanowiska urzedniczego;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru na to
stanowisko.

3. Wzdr ogloszenia wynikdw naboru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X

Sposob postepowania z dokumentami

§11.

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostana dotaczone do jego akt

osobowych.

2. Dokumenty osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu i zostaty umieszczone w
protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez ~ zainteresowanych.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Kalisz, dnia .................... T.

Wyniki naboru
na stanowisko ...................
W Zespole Szkot Ekonomicznych

w Kaliszu, ul. Legionow 6

W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, na stanowisku ............

w Zespole Szkoét Ekonomicznych, zostanie zatrudniona

Kandydatka posiada odpowiednie wyksztatcenie do oferowanego stanowiska
oraz wykazata si¢ bardzo dobra znajomoscia przepiséw prawa.
Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych w Kaliszu  dzigkuje wszystkim

uczestnikom za udzial w rekrutac;i.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych w Kaliszu
ogtasza nabor
na stanowisko pracy:

w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu, ul. Legionow 6
W WYMIArZe .eeeeeeeees etatu

Wymagania niezbedne :




Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny,

e zyciorys — curriculum vitae,

e podpisane oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm.),

e dokument pos§wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia, oryginat do wgladu),

e os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine,

e o$wiadczenie 0 Stanie zdrowia.

Do oferty mozna dotaczy¢ :

o kserokopie zaswiadczen o przebytych kursach i szkoleniach,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem : ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ....” w sekretariacie Zespotu Szkét Ekonomicznych w Kaliszu, ul. Legiondw 6
w terminie do dnia .................... w godz. od ...... do ...... Niezachowanie powyzszego terminu
skutkowac bedzie brakiem rozpatrzenia ztozonych aplikacji.

Dyrektor Zespotu Szkoét Ekonomicznych w Kaliszu zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez

podania przyczyny

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.kalisz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu.



http://www.bip.kalisz.pl/

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL
zZ przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej

na stanowisko ................ w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu.

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie :

w dniu ... r. przeprowadzita rozmowe kwalifikacyjna z osobami, ktore spelnity wymogi
formalne.
Na spotkanie stawity si¢ ...... AR zaproszonych osob. Nie stawita si¢ p. .............coeeet.

W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej na stanowisku ......................ooo zostanie
zatrudniona p. ..........ooeiiiiin.n. .

UZASAANIEIIE & ..ttt ittt e e e e e e e e



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL
z otwarcia kopert
ztozonych do konkursu na stanowisko referenta

w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu.

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie :

L)

) e

B)
na posiedzeniu w dniu ..............coiiiinn r. dokonata otwarcia kopert z ofertami ztozonymi na stanowisko
Ztozono ....... ofert, ....... oferty spelnialy warunki formalne zawarte w ogloszeniu natomiast

pozostate wymogoéw formalnych nie spenito.

Wymogi formalne spetnity osoby :

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

A
Na rozmowg z Komisja Rekrutacyjna zostana zaproszone osoby, ktore spelnity wymagania formalne zawarte w

ofercie konkursowe;j.



