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REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w
IV Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Stefanii Sempotlowskiej
w Lublinie

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin ustala zasady naboru pracownikow samorzadowych na wolne

stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w IV Liceum
Ogo6lnoksztatlcacym w Lublinie, zwanym dalej ,,Szkota”, w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor.

2.

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikoéw, ktorych status okre§laja inne przepisy niz ustawa o
pracownikach samorzadowych (np. nauczycieli),

3) pracownikdéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnos$cig pracownika samorzadowego,

4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy
w IV Liceum Ogo6lnoksztatcagcym,

5) pracownika samorzadowego przenoszonego do v Liceum
Ogodlnoksztatcacego od innego pracodawcy samorzadowego na podstawie
porozumienia pomie¢dzy pracodawcami.



Rozdzial 1T
Etapy naboru
§ 2.
Nabor obejmuje:

1) rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

2) powotlanie Komisji rekrutacyjne;j,
3) przyjecie 1 ocena formalna oraz merytoryczna ztozonych ofert,

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i
ustalenie wynikéw konkursu,

5) ogloszenie wynikéw naboru oraz zatrudnienie kandydata wytonionego w
procedurze rekrutacyjne;.

Rozdzial 111

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

§3.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
2. Opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy przygotowuje specjalista w

porozumieniu z Dyrektorem, w ktorej przewidziano zatrudnienie nowego pracownika
(wzor formularza opisu stanowiska stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu).

3. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora na zatrudnienie
pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

4. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych
pracownikow na wolne stanowiska.

§ 4.

1. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej
BIP oraz na tablicy informacyjnej IV Liceum Ogolnoksztatcacego w Lublinie.

2. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na
tablicy ogloszen IV LO (wzdr ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu).



Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5.

1. Komisj¢ rekrutacyjng (zwang dalej Komisja) kazdorazowo dla potrzeb
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze powotuje Dyrektor IV LO (wzor powolania Komisji stanowi Zatacznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu).

2. W sktad Komisji wchodza:
1) Dyrektor Szkoty
2) Specjalista
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora Szkoty

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.

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

Rozdzial V

Przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ofert zlozonych przez kandydatow

§ 6.

1. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy ogloszen IV LO
przyjmowane sg dokumenty aplikacyjne od kandydatow.

2. Po uptywie terminu skladania dokumentow pracownik ds. zatrudnienia bedacy
cztonkiem Komisji dokonuje oceny formalnej ztozonych ofert, co polega na poréwnaniu
danych w nich zawartych z wymaganiami okre§lonymi w ogtoszeniu.

3. W wyniku analizy formalnej dokumentoéw nastepuje wypetienie I Czgsci Protokotu
Naboru (wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu).

4. Kandydaci, ktorych oferty nie spelily wymogédw formalnych, sg o tym fakcie
informowani telefonicznie przez pracownika ds. zatrudnienia.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§7.

1. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6, Komisja dokonuje wstepnej oceny
merytorycznej ofert spetniajacych wymogi formalne i podejmuje (w wyniku
uzgodnienia) decyzje o zaproszeniu do rozmowy kwalifikacyjnej oséb (nie wigcej niz 5),
ktérych przydatnos¢ do pracy na wolnym stanowisku zostata oceniona najwyze;j.



2. Kandydaci, ktérych oferty spetnily wymogi formalne, ale w wyniku wstgpnej oceny
merytorycznej nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej sa o tym fakcie
informowani telefonicznie przez pracownika ds. zatrudnienia.

3. Fakt przeprowadzenia rozmow telefonicznych, o ktorych mowa w ust. 2 oraz § 6 ust.
4 jest odnotowywany w notatce stuzbowej sporzadzonej przez pracownika ds.
zatrudnienia.

4. Ostatecznej oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek
Komisji (po rozmowie kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w § 8) przydzielajac kandydatowi
punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatlcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbgdne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegolne kwalifikacje z zakresu wiedzy ogdlnej i1 specjalistycznej,
C) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
d) stosowne do$wiadczenie zawodowe.

5. Ostateczne wyniki oceny merytorycznej ztozonych ofert wpisywane sg do tabeli w I
Czesci Protokotu Naboru.

Rozdzial V1

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikéw konkursu

§ 8.

I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w zlozonej ofercie oraz mozliwos$¢ oceny:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktore si¢ ubiega,

c) obowiazkéw 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2. Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu mu przez
kazdego czlonka Komisji 1-10 pkt. Suma punktow przyznanych kandydatowi przez
wszystkich cztonkow Komisji wpisywana jest do odpowiedniej tabeli Cze¢sci 11 Protokotu
Naboru.

§9.

1. Po przeprowadzeniu czynno$ci, o ktorych mowa w § 8, Komisja ustala ostateczny
wynik naboru, wskazujgc kandydata, ktory uzyskat najwieksza sumaryczng ilo$¢ punktow
zdobytych za: ocen¢ merytoryczng dokumentdw oraz ocen¢ uzyskang w wyniku rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Sumaryczne liczby punktéw zdobytych przez poszczegdlnych kandydatéw wpisywane
s3 do odpowiedniej tabeli CzeSci II Protokotu Naboru. Nazwiska kandydatow
wpisywanych do tabeli szereguje si¢ wedtug liczby uzyskanych punktow.



Rozdzial VII

Ogloszenie wynikéw naboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze
rekrutacyjnej.

§ 10.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej IV LO oraz opublikowanie
w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy (wzor informacji o wynikach naboru stanowi
Zalacznik Nr 5 do Regulaminu).

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. W przypadku nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku
ofert, procedura naboru zostaje powtorzona.

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w IV LO umowe o prac¢ zawiera si¢ na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w Protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial VIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 11.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, ktore w procesie rekrutacji wziely udzial w
rozmowie kwalifikacyjnej (dokumenty nie wigcej niz czterech kolejnych kandydatow,
ktérzy otrzymali najwigkszg liczbe punktéw) beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesi¢cy od daty zakonczenia procesu rekrutacji.



