Kieruj¢ na BIP

Zarzadzenie Nr 16/2021 D“f@-%@'?/Fodmm%

'~ Dyrektora Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego
Szkol i Przedszkoli w Jedliczu

z dnia 30 lipca 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkoét i Przedszkoli w Jedliczu™.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tj.: Dz. U. 22020 r., poz. 1320 z pézn. zm.)

zarzgdzam co nast¢puje:

Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu.”

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkoét i Przedszkoli w Jedliczu
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu
pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne stanowiska urzg¢dnicze.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktdra spelnia warunki okreslone
wart. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych
(tj.: Dz. U. 22019 r., poz. 1282).

4. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,




L,

3) pracownikdw, ktorych status okreSlajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,

5) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami

pracownikéw, awansami.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze

§2

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegolnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej ZEASIP w Jedliczu,

2) zmiany przepiséw nakladajacych na ZEASIP w Jedliczu nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na

emeryture, rente itp.).

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespolu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szk6l i Przedszkoli w Jedliczu okreslajac

cele i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy (opis stanowiska pracy).

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:

1) dokladne okre§lenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

2) okreélenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosei
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

3) okreélenic uprawnien stluzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzoér formularza opisu stanowiska pracy w ZEASIP w Jedliczu stanowi zalacznik nr 1

do Regulaminu.



>

Zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika wyrazona podpisem na formularzu opisu

stanowiska pracy w ZEASiP w Jedliczu powoduje rozpoczecie procedury naboru

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajagcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 3.
Rozdziat 111
Etapy naboru
§3

Naboér obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4)  wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajace:
a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
7)  ogloszenie wynikéw naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szk6t i Przedszkoli wJedliczu umieszcza sig obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej, BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6 i tablicy informacyjnej Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Jedliczu.
2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie,




2)

urzedach pracy.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szezegdlnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

nazwg i adres jednostki organizacyjnej Gminy,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, okresla si¢ w sposob nastgpujacy:

1)

2)

wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o ktorej mowa w § 1 ust. 3 niniejszego Regulaminu, jest obowigzany do zlozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy i tablicy informacyjnej Zespotu

Ekonomiczno — Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Jedliczu.

Wzér ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze, stanowi

zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
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Rozdzial V

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5
Komisj¢ Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisjg” (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej
funkcji) powoluje Dyrektor Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot
1 Przedszkoli w Jedliczu w formie zarzgdzenia i ustala jej sktad.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupeli¢ sklad Komisji
o dodatkowa osobg, w tym eksperta o niezbednych kwalifikacjach, wiedzy

i doswiadczeniu, przydatnym w procesie rekrutacji.

. Powolujac Komisje Dyrektor Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot

i Przedszkoli w Jedliczu wyznacza jednego z jej czlonkéw na Przewodniczacego Komisji,
a w razie potrzeby wyznacza takze zastgpce Przewodniczacego.

Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w skladzie nie mniejszym niz 3 osoby, w tym Przewodniczacy
lub zastepca Przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktoérej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Kazda osoba wchodzgca w sklad Komisji sklada w formie pisemnej oswiadczenie
o zachowaniu tajemnicy shuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wylaczenie
ze skiadu Komisji, ktére dotgcza si¢ do protokohui. Wzor oswiadczenia stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

Jezeli okaze sie, ze czlonek Komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym
lub faktycznym, o ktérym mowa w pkt 5, Dyrektor powohuje inng osobg w miejsce osoby,
co do ktérej zachodzi podstawa wytgczenia ze sktadu Komisji.

Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Za prawidlowos¢ dzialania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.



Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych kandydatow zainteresowanych praca

na wolnym stanowisku urzedniczym, rozpoczyna si¢ z dniem ogloszenia o naborze

w Biuletynie Informacji Publiczne; (BIP) i na tablicy informacyjne; Urzgdu Gminy

Jedlicze, ul. Rynek 6 i tablicy informacyjnej Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego
Szkot i Przedszkoli w Jedliczu.

)
2)

3)

4)

3)

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

CV opatrzone wlasnorgeznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej
(zajmowane stanowiska i realizowane zadania) zawierajace  klauzule o zgodzie
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016,
s. 1),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowi
zalgceznik nr 4 do Regulaminu, wzor dostgpny na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;j (https:/jedlicze.bip.gov.pl) oraz w ZEASiP w Jedliczu,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentéw

potwierdzajacych: wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe (staz pracy, $§wiadectwa

pracy), kwalifikacje i umiejetnoci, posiadane uprawnienia itp. wymagane
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

o$wiadczenia:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, opatrzone
wlasnorgeznym podpisem,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, opatrzone wiasnorgcznym podpisem,

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego, opatrzone wiasnorecznym podpisem,

d) o nieposzlakowanej opinii,



e) zawierajgce zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
opatrzone wlasnorecznym podpisem,

f) kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig
on do niewykonywania zajg¢ tozsamych, pozostajacych w  sprzecznodci
lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow
stuzbowych,  wywolujacych  uzasadnione  podejrzenie o  stronniczosé
lub interesownosé,

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelmosprawnos¢ w  przypadku,
gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.: Dz: U. 22019 r., poz. 1282).

Rozdzial VII

Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzgdnicze, przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

D

2)

w pierwszym etapie konkursu, Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu,

wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu, skiadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjne;.

§8

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogow
formalnych wynikajagcych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie speinia).



Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw nastgpuje sporzadzenie listy kandydatow
speiniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu. Sporzadzona w porzadku
alfabetycznym lista 0s6b, spelniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu,
zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego. Wzor listy kandydatéw, spetniajacych wymagania
formalne, stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru, kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu, zostajg poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng na
wskazany w zgtoszeniu adres e-mail o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania drugiego
etapu naboru.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;j.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami, zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym,

okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§9

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani
sg kandydaci posiadajgcy:

a)  wyksztalcenie wyzsze magisterskie niezbgdne na zajmowanym stanowisku,

b) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

c) doswiadczenie zawodowe.

2) Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow, sporzadza sig
notatke stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna.

1) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego  kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny
predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow.
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3.

3) ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowa w skali od 1 — 10 (ocenia
odrgbnie kazdy czlonek Komisji) po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktérg parafuja czlonkowie

Komisji.

§10

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,

spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych

wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia dyrektorowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisdbw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j.: Dz. U. z 2021 r. poz. 573), w miesigcu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach wurzedniczych, z wylaczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,

o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

Ze swoich czynnoéci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru

kandydatéw, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu
spelniania przez nich wymagan, okreslonych w ogloszeniu o naborze
wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U.z2019 r. poz. 1282), przedstawianych
Dyrektorowi jednostki,

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r protokotu stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VIII

Ogloszenie wynik6w naboru

§11

. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ niezwlocznie po zatrudnieniu wybranego

kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto

do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b)  okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeku cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata, badz uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Informacje o wyniku naboru publikuje si¢ w BIP i umieszcza na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6 i tablicy informacyjnej Zespotu Ekonomiczno —

Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Jedliczu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wzor ogloszenia wynikéw naboru stanowi zalacznik nr 7 oraz zalgcznik nr 8

do niniejszego Regulaminu.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposérdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym przepisami prawa, pozostate
dokumenty  zostang zwrocone osobiscie lub  odestane listem  poleconym

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
1ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie
wskazanego okresu kandydaci mogg odebra¢ dokumenty osobiscie Iub zostana
im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, niezwlocznie po zakonczeniu naboru,

zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Kserokopie

dokumentow ulegaja zniszczeniu.

Rozdzial X

Warunki zatrudnienia pracownikow

§13

1. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

2. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢
osobe, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
w/w ustawy, na czas nieokre$lony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigey,
i nie odbyla shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
art. 19 ust. 9 ustawy o pracownikach samorzadowych, pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

sktada w obecnosci kierownika jednostki uroczyste slubowanie o nastgpujgcej tresei:

JSlubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspélnocie samorzgdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z
B6g”. Zlozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia

$lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.



Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j.: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282) iustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.: Dz. U.z2020 r.

poz. 1320 z pézn. zm.).

§15
Traci moc zarzadzenie Nr 3/2018 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét
i Przedszkoli w Jedliczu z dnia 19 czerwca 2018 r. w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu
naboru kandydatbw na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Ekonomiczno -

Administracyjnym Szkot i Przedszkoli Jedliczu”.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

'\}" A l'"“ ""
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Zalgeznik Nr 1.
Wzoér formularza opisu stanowiska pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W ZESPOLE EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNYM
SZKOL I PRZEDSZKOLI W JEDLICZU

A. DANE PODSTAWOWE
Nazwa stanowiska pracy:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
2. Wymagany profil (specjalnos¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Do$wiadczenia zawodowe:

5. Umiejetnosci zawodowe

C.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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

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

Opis stanowiska sporzadzil: ...........ooviiiiiiii
/imie i nazwisko/

ZATWIERDZAM:

Jedliorze, d0i8 wanuasmmmraves



Zalgcznik Nr 2.
Wzér ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urze¢dnicze

ZESPOL EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNY
SZKOL I PRZEDSZKOLI W JEDLICZU
UL. RYNEK 6, 38-460 JEDLICZE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,
2) CV opatrzone wilasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej

(zajmowane stanowiska i realizowane zadania) zawierajgce klauzulg o zgodzie na



3)

4)

S)

6)

7

przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru

zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016,

s. 1),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru

dostepnego na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji Publicznej

(https://jedlicze.bip.gov.pl) oraz w ZEASIP w Jedliczu,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw

potwierdzajgcych: wyksztatcenie, doswiadezenie zawodowe (staz pracy, $wiadectwa

pracy), kwalifikacje i umiej¢tnosci, posiadane uprawnienia itp., wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

oswiadczenia:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, opatrzone
wiasnorecznym podpisem,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, opatrzone wlasnorecznym podpisem,

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego, opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

d) zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
opatrzone wlasnorecznym podpisem,

e) o nieposzlakowanej opinii.

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do

niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych

z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw stuzbowych,

wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé,

kserokopie dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ w  przypadku,

gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.: Dz. U, 22019 r. poz. 1282).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu osobiscie lub listownie w terminie do dnia
............ do godz. .........., na adres: Zespél Ekonomiczno Administracyjny Szkot
i Przedszkoli w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wslne stanowisko urzednicze: .....ccovvvviiiiiiiciniinieininncnncian”
/nazwa stanowiska/

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng na wskazany

w zgloszeniu adres e-mail o terminie dalszych etapéw postepowania.

Aplikacje, ktore wpltyna do ZEASIiP w Jedliczu po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do ZEASIiP w Jedliczu).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (https://jedlicze.bip.gov.pl).

Oferty odrzucone zostang odeslane poczta.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (https://jedlicze.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjne;
Urzedu Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze po zatrudnieniu wybranego kandydata
lub zakofczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio

do zatrudnienia zadnego kandydata.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonow: ...

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkoét i Przedszkoli
w Jedliczu dotyczaca ochrony danych osobowych

o Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu 0 przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.: Dz. U. z 2019 1.,
poz. 1282) oraz Zarzadzenie Nr 16/2021 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Jedliczu z dnia 30 lipca 2021 r. w sprawie:
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu™.

o Administratorem danych osobowych jest Zespé! Ekonomiczno — Administracyjny Szkét
i Przedszkoli w Jedliczu z siedziba w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze,
e-mail: zeas@jedlicze.pl



Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkot i Przedszkoli w Jedliczu, adres e-mail:

Administrator danych bedzie przetwarzal dane wylacznie dla celow zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli
w Jedliczu.

Przetwarzanie Pani/Pana danych wymienionych w Kodeksie pracy oraz ustawie
o pracownikach samorzadowych odbywa si¢ na podstawie art. 22! ustawy z dnia
26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj.: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282), art. 6 ust. 1 lit b, ¢ RODO w celu realizacji procedury naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze. Pozostale dane zawarte w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych
begdg przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody — zgodnie z art. 6 ust. 1 lita
RODO, lub art. 9 ust. 2 lit a RODO — gdy dokumenty zawieraja dane szczegélnej kategorii.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wymienionych w art. 22! ustawy Kodeks
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych jest wymogiem prawnym stanowiacym
warunek uczestniczenia w procesie rekrutacjii na wolne stanowisko urzednicze.
Nie podanie danych bedzie skutkowato niemoznosécia udzialu w procesie rekrutacji. Podanie
danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne.

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu,
jednak nie dluzej niz 3 miesiace z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy
prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacja procesu naboru na stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkoét i Przedszkoli w Jedliczu.

Odbiorcy danych:

- cztonkowie Komisji konkursowe;j,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego upowszechniane zostang przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej urzedu Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6 i tablicy informacyjnej Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Jedliczu oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Kandydat uczestniczacy w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Jedliczu ma prawo zadania
dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania. W przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich
danych przez Administratora kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym dane osobowe kandydata zostang wiaczone
do dokumentacji pracownicze] i beda przechowywane w czasie okreslonym
przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych



wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U.z2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegdlne nie okreslaja innego
terminu  przechowywania, pozostale dokumenty zostana zwrécone osobiscie
lub odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

o Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany
dostarczy¢ do wgladu oryginaty zlozonych dokumentow.
Niedostarczenie ww. dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
1 ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego
okresu kandydaci moga odebra¢ dokumenty osobiscie lub zostang im odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

o Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, niezwlocznie po zakoriczeniu naboru,
zostang im odeslane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Jedlicze, dnia ......cooevvvviinnnnennnn. Fi eveesemmermnmasuemenens s e sees s e,
(podpis Dyrektora ZEASIP)



Zalgcznik Nr 3.
Oswiadczenie czlonka
Komisji Rekrutacyjnej

OSWIADCZENIE CZELONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

o braku okolicznos$ci uzasadniajacych wylaczenie ze skladu Komisji

Imi¢ (imiona):

Nazwisko:

Oswiadczam, ze nie tacza mnie z kandydatami bioracymi udzial w procedurze naboru
ha  stanowisko: coveeiinesivis s e vers stosunki malzenstwa, pokrewienstwa,

powinowactwa, przysposobienia, opieki ani kurateli

TOALIOTR, QIMB ... o covvrensnsnennsossopenss dis3aEaTHH  GiMNSE SRR

(podpis)



Zalacznik Nr 4.
Wzér kwestionariusza osobowego

STANOWISKO

I. INFORMACJE OSOBOWE

Imi¢ i Nazwisko

Adres do korespondencji

Telefon kontaktowy
albo

adres poczty elektronicznej

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosc, tytul naukowy/zawodowy):

II1. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukoficzenia)




IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfr¢ oznaczajacy stopien opanowania danej umiegjgtnosei: -0-nie znam,

1-minimalna, 2-podstawowa, 3-srednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykoéw obeych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma rozwiazania

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia
Umowy 0 pracg




VL. PREFERENCJE I OCZEKIWANIA

Jakie sg Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pie¢ lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Proszg wymieni¢ swoje mocne strony:

Prosze wymieni¢ swoje stabe strony:

Prosze opisaé, czym zajmowal sie Pan/Pani w ostatniej pracy:

Prosze opisaé najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przetozonego:




Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspotpraca™?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznat Pan/Pani za swdj dotychczasowy sukces i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pienigdze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym

itp.)

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostgpniane osobom trzecim

jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

(miejscowos¢, data i podpis)



Zalgcznik Nr 5.

Wzor listy kandydatow
spelniajacych wymagania
formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstgpnej oceny na w/w stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢

nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. NAZWISKO I IMIE MIEJSCE ZAMIESZKANIA (miejscowos¢)

| &l w| P

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalgcznik Nr 6.
Wzér protokolu
Z przeprowadzonego naboru na
wolne na stanowisko urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNYM SZKOL I PRZEDSZKOLI
W JEDLICZU

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkol 1 Przedszkoli w Jedliczu,

ul. Rynek 6 przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na stanowisko

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

1) ....................................................................................................................................
2) ....................................................................................................................................

3)  eeeeeeeeseeeeseeess e sssaee s R AR AR AR RS RR R
) oo e eeee e sas iR

3. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy nadestanych zostato

.................. ofert w tym ......... ofert spetniajagcych wymagania formalne.
(ilos¢ ofert)

4. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujgcych kandydatow uszeregowanych
wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze (wg

liczby uzyskanych punktow):

Ocena
merytoryczna
aplikacji

Wynik Punktacja
rozmowy razem

Miejsce

. ie i nazwisko . ;
Lp Imig zamieszkania




5. Zastosowano nastgpujgce metody naboru (wymieni¢, jakie):

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7. Zataczniki do protokotu:
1) Wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Oswiadczenia cztonkow Komisji.

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

Protokot sporzadzit: Podpisy cztonkéw Komisji:

(imig i nazwisko pracownika)

Jedlicze, dmig .oovvevviiiiiii i



Zalgceznik Nr 7.
Wzér ogloszenia o wynikach naboru

OGLOSZENIE O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNYM SZKOL I PRZEDSZKOLI
W JEDLICZU

na stanowisko

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

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Zespohu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Jedliczu informuje,
na wyzej wymienione stanowisko do zatrudnienia zostal/a wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko)

0 Gy % A R L L T
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie

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

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

(podpis Dyrektora ZEASIP)



Zalgcznik Nr 8.
Wzér ogloszenia o wynikach naboru

OGLOSZENIE O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNYM SZKOL.
I PRZEDSZKOLI W JEDLICZU
na stanowisko

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

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Jedliczu informuje,
ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru, na wyzej wymienione stanowisko nie zostal

wyloniony zaden kandydat i nabor nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie

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

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

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

(podpis Dyrektora ZEASIP)



