ZARZADZENIE NR 4/14
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU DS. OBSLUGI SZKOL I PLACOWEK
OSWIATOWYCH W MAKOWIE MAZ.
z dnia 1 lipca 2014r.

w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pracownikow w Powiatowym Zespole

ds. Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 11 ustawy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm. ) postanawia si¢, co nastepuje:

§1.

Celem procedury jest okreslenie jasnych regul naboru pracownikow oraz zapewnienie bezstronne;j
weryfikacji kandydatoéw na pracownikow w oparciu o kryterium kwalifikacji, do$wiadczenia
zawodowego oraz zagwarantowania rownego dostepu do miejsc pracy w Powiatowym Zespole

ds. Obstugi Szkot 1 Placowek Oswiatowych w Makowie Maz..

§2.

1.Ustala si¢ procedury zatrudniania pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Zespole ds. Obstugi Szkot 1 Placowek

Oswiatowych w Makowie Mazowieckim, zgodnie z zalacznikiem do zarzadzenia.

§ 3.

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
z wylaczeniem pracownikow, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 2 1 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.



§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ starszemu referentowi ds. kadr 1 inwentaryzacji.

§5.

Traci moc zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Powiatowego Zespotu ds. Obstugi Szkot 1 Placowek
Oswiatowych w Makowie Mazowieckim z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedury naboru  pracownikow w Powiatowym Zespole ds. Obslugi Szkét i1 Placowek

Oswiatowych w Makowie Mazowieckim.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega podaniu do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w budynku Powiatowego Zespotu ds. Obstugi Szkot

1 Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim przy ulicy Dunskiego Czerwonego Krzyza 3.



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 4 /14
Dyrektora

Powiatowego Zespotu

ds. Obstugi Szkot

1 Placowek Oswiatowych
w Makowie Maz.

z dnia 1 lipca 2014 r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W POWIATOWYM ZESPOLE ds. OBSLUGI SZKOL I PLACOWEK
OSWIATOWYCH W MAKOWIE MAZOWIECKIM

§1.

Zakres procedury.

Procedura okresla przebieg procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Zespole ds. Obstugi Szkoét 1 Placowek
Oswiatowych w Makowie Mazowieckim.
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§ 2.

Przebieg procesu rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze.

O wszczeciu procesu rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze decyduje Dyrektor.

. Zatrudnienie na wolne stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ w drodze konkursu

zapewniajac otwarty i konkurencyjny nabor.
Wymagania wobec kandydatow zawieraja opisy stanowisk przygotowane przez referenta
ds. kadr i inwentaryzacji i zaakceptowane przez Dyrektora.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera w szczego6lnos$ci:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych, zajmujacego te stanowiska,
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
4) okreslenie odpowiedzialnos$ci,
5) inne wyznaczniki okre$lajgce charakter danego stanowiska pracy, miedzy innymi wskazanie
braku mozliwosci zatrudnienia obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, poprzez
wpisanie w wymaganiach osobowych obywatelstwa polskiego.
Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.



§ 3.

Komisja Rekrutacyjna.

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie co najmniej 3 0s6b powotywanych
kazdorazowo przez Dyrektora zwana dalej Komisja.

2. Dyrektor kazdorazowo powotuje sktad Komisji z nizej wymienionych oséb:

1) nadzorujacy dany dzial organizacyjny do ktérego prowadzony jest nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Dyrektor lub Gtowny Ksiggowy,

2) pracownik dziatu ksiegowo-finansowego,

3) pracownik dzialu administracyjno- organizacyjnego.

3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa, a takze w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby.

§ 4.

Etapy naboru.
1. Tre$¢ ogloszenia o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr i inwentaryzacji.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze akceptowana jest odpowiednio przez nadzorujacego dane
stanowisko. Ostatecznie tres¢ ogloszenia zatwierdza Dyrektor.
3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow.
Wzér tre$ci ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.
4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Zespotu ds. Obstugi Szkot
1 Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim usytuowanej na parterze budynku
przy ulicy Dunskiego Czerwonego Krzyza 3 przez okres nie krotszy niz 14 dni
kalendarzowych.
5. Ogtoszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone w prasie lokalne;.



6. Osoby zainteresowane podjeciem pracy na okreslonym wolnym stanowisku urzgdniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, powinny ztozy¢ ofert¢ pracy wraz z odpowiednia
dokumentacjg okreslong w wymogach podanych w ogloszeniu. Termin do skladania ofert
okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia podania do
publicznej wiadomosci.

7. Oferta powinna sktadac si¢ z:

1) listu motywacyjnego,

2) zyciorysu — curriculum vitae,

3) kserokopii §wiadectw pracy,

4) kserokopii: dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zas§wiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach,

5) ewentualnych referencji,

6) oswiadczenia potwierdzajacego petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych, korzystania z peini
praw publicznych oraz braku skazania za przestgpstwa umyS$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

7) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

8. Oferty zatrudnienia sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko
w formie pisemne;.

§ 5.

Selekcja kandydatéw.
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Dyrektor dokonuje wspdlnie z Gtownym Ksiggowym wstepng selekcji ztozonych ofert pracy,
ktore nastepnie przedstawia Komisji Rekrutacyjnej i ustala z nig liste kandydatow osob
spelniajagcych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Fakt zakwalifikowania osoby do dalszego postgpowania rekrutacyjnego, Dyrektor wraz

z Glownym Ksiggowym, potwierdzajg na liscie motywacyjnym kandydata.

Kandydaci speilniajacy wymagania formalne, sa indywidualnie informowani o terminie

1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej przez pracownika ds. kadr i inwentaryzacji.

Komisja rekrutacyjna jest odpowiedzialna za wlasciwe przygotowanie i1 przeprowadzenie

rozmow kwalifikacyjnych oceniajacych kandydatow w oparciu o przyjete kryteria oceny.

Stale kryteria oceny to:

1) poziom wyksztatcenia 1 dodatkowych kwalifikacji,

2) doswiadczenie zawodowe.

4. Pytania z zakresu znajomosci przepisow obowigzujacych na stanowisku, na ktére dokonywany
jest nabor sg ustalane przez Komisje przed przeprowadzeniem rozmoéw w zaleznosci od
stanowiska urzedniczego.

5. W toku rozmoéw kwalifikacyjnych oceny kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy sa
dokonywane metoda punktowa. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 1 do 5, wg nastgpujacego schematu:

1) 5 pkt - w pelni odpowiada wymaganiom,

2) 4 pkt — spelnia wymagania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt — spelnia wymagania w stopniu zadowalajacym,
4) 2 pkt — spelnia wymagania tylko czesciowo,

5) 1 pkt — nie odpowiada wymaganiom.

. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz
udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.

. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu tematycznego.
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8. Indywidualne wyniki oceny kandydatow zamieszcza si¢ w formularzu stanowigcym zalacznik
Nr 3 do niniejszej procedury.

§ 6.

Zakonczenie rekrutacji.

1. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokot o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Do protokotu dotgcza si¢ karty z wypisanymi kryteriami i pytaniami wraz z ocenami
poszczeg6lnych kandydatow.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

4. Zatwierdzenia protokotow z przeprowadzonych naboréw dokonuje Dyrektor. W przypadku
uczestniczenia Dyrektora ~ w skladzie Komisji rekrutacyjnej, protokoty nie podlegaja
zatwierdzeniu.

5. Komisja rekrutacyjna proponuje zatrudnienie kandydata, ktory otrzymat najwicksza liczbe
punktow.

6. W przypadku rownej ilosci punktow uzyskanych przez dwéch lub wigcej kandydatow
o uszeregowaniu kandydatow decyduje, okres$lajac pozycje danego kandydata komisja
rekrutacyjna w drodze tajnego gtosowania.

7. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez zaproponowanego kandydata, komisja
rekrutacyjna moze zaproponowac¢ zatrudnienie kolejnego kandydata, ktory otrzymat kolejno
najwigkszg ilos¢ punktow.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 wstepnych badaniach lekarskich.

9. Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu zaproponowanego kandydata podejmuje Dyrektor.
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§7.
Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy ogloszen usytuowanej w budynku Powiatowego Zespotu
ds. Obstugi Szkot 1 Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim przy ulicy Dunskiego
Czerwonego Krzyza 3, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

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

1) adres i nazwe jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego badz kierowniczego stanowiska urzedniczego,

3) 1imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
Wzér informacji stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej procedury.

3. Niezaleznie od czynno$ci opisanych w ust. 1 pracownik ds. kadr i inwentaryzacji informuje

wszystkich kandydatow o wynikach naboru.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

5. Przepisy ust.1- 2 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostaja dotgczone do jego
akt osobowych.



