Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 10/2015/2016
Dyrektora SOSWdDINMISS i Jana Pawta Il
z dnia 1 pazdziernika 2015r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym dla Dzieci i Miodziezy
Niestyszacej i Stabo Styszacej im. Jana Pawita Il w Lublinie, ul. L. Herc 4
w Lublinie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

§1.

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych, w SOSWADIMNISS im. Jana Pawia Il

Lublinie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w SOSWdDIMNISS im. Jana Pawta Il ,

2) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka ;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2014 r. Dz. U. p0oz.1202 ze zm. );

5) wolnym stanowisku urzedniczym, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na
ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktore nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdér albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

. Zatrudnienie pracownika w wyniku przeprowadzonego naboru, nastepuje na

podstawie umowy o prace.

. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone

w art. 6 ustawy.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikow, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa,;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (chorobowe, macierzynskie lub
w zwigzku z przypadkami losowymi);

4) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego, przy czym:

a) awansowanie pracownikow lub przesuniecie wewnetrzne na inne
stanowisko odbywa sie na podstawie art. 20 ustawy i dotyczy jedynie
pracownikow wykazujgcych incjatywe w pracy i sumiennie wykonujgcych
swoje obowigzki oraz posiadajgcych niezbedne kwalifikacje i spetniajgcych
formalne wymogi okreslone dla danego stanowiska pracy,



b) o zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje przetozony pracownika,
w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia,

ROZDZIAL 2
Planowanie rekrutacji

§2.

1. Dyrektor zobowigzany jest do biezgcego monitorowania potrzeb kadrowych

i prognozowania mogacych powsta¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze pojawic sie w szczegolnosci

w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Osrodka ;

2) zmiany przepisow, kompetencje i zadania;

3) naturalnych zmian w stanie zasobow kadrowych (przejscie na emeryture,
rente itp.).

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
4. Opis stanowiska pracy, powinien zawierac:

1) doktadne okreslenie celdw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkoéw obcigzajgcych zajmujgcego
to stanowisko;

2) okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osoby, ktéra ma zajmowac dane stanowisko;

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia stanowiska;

4) okres$lenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

6. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie jak najlepszych
pracownikow na wolne stanowiska.

ROZDZIAL 3

Etapy naboru
§ 3.

Nabdr obejmuje nastepujgce etapy:

1) powotanie komisji rekrutacyjnej;

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

4) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

5) ogtoszenie informacji, ile oséb zgtosito sie do naboru oraz ile aplikacji spetnia
wymogi formalne;

6) postepowanie sprawdzajgce, na ktére sktada sie:
a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna;



7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
9) ogtoszenie wynikdéw naboru.

ROZDZIAL 4

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

. Komisje rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem cztonkom Komisji petnionych w niej
funkcji) powotuje dyrektor Osrodka. Zatgcznik nr 2.

. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3 — osobowym

. W sktad Komisiji rekrutacyjnej wchodza:

1) dyrektor;

2) wicedyrektor;

3) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr;

4) kierownik komorki organizacyjnej wiasciwy merytorycznie ze wzgledu na
stanowisko, ktérego dotyczy nabdr.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem Ilub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

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

. Obstuge techniczng Komisji rekrutacyjnej zapewnia sekretariat i kadry.

ROZDZIAL 5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
§ 5.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informaciji Publicznej, zwanym dalej BIP, oraz na tablicy informacyjnej Osrodka,
a ponadto w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki —
w siedzibie tej jednostki.

. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu dodatkowo w innych
miejscach, np. w:

1) urzedach pracy;
2) prasie;
3) serwisach internetowych innych niz BIP.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki, ktérej dotyczy nabdr;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska oraz ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne,
a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.
5. Wz6r ogtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 6

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych
§ 6.

1. Po ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 5, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (CV) z doktadnym wyszczegolnieniem przebiegu pracy
zawodowej;

3) Swiadectwa pracy Ilub zaswiadczenia o =zatrudnieniu, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach)

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa
polskiego;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci;

9) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej (jesli posiada).

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skfadajg oprdécz dokumentow
wymienionych w ust. 2, autorskg propozycje pracy w danej komobrce
organizacyjnej oraz os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2005 r. Nr 14, poz. 114, z pézn. zm.).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i wytgcznie w formie pisemne;.



ROZDZIAL 7

Przeprowadzenie konkursu

§7.

Konkurs na stanowisko urzednicze, przeprowadza sie w dwoch etapach:

1)

2)

w pierwszym etapie Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;

w drugim etapie, ktory sktada sie z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej

— dochodzi do wytonienia kandydata.

§ 8.

Ocena formalna ztozonych aplikaciji

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez
Komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i jego dopuszczenie do dalszego
etapu konkursu.

Warunkiem udziatu kandydata w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnienie wymogéw formalnych wynikajgcych z tresci art. 6 ustawy oraz
zawartych w ogtoszeniu o naborze.

Z przeprowadzonej oceny formalnej sporzgdza sie i upublicznia informacje, ile
oséb zgtosito sie do naboru oraz ile aplikacji spetnia wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu. Zatgcznik nr 4.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Informacje o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, podaje sie do wiadomosci na
tablicy ogtoszen, z wyprzedzeniem co najmniej tygodniowym.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§9.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
rekrutacyjnej przydzielajgc kandydatowi punkty w skali od 1 do 5, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku);



2) szczegolne kwalifikacje (okreslone przez wskazanie zakresu wiedzy
ogolnej i specjalistycznej), wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe;

3) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej;

4) odbytg stuzbe przygotowawczg, zakonczong pozytywnym wynikiem
egzaminu;

5) doswiadczenie zawodowe ogolne.

Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie

notatke stuzbowa, ktérg podpisujg cztonkowie Komisiji.

§ 10.

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poprzez bezposredni kontakt

z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz poznanie

i ocena:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej kandydat
ubiega sie o stanowisko;

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

4) celéw zawodowych kandydata.

Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 do 6, po

zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych oraz analizie autorskiej propozyciji

pracy na stanowisku kierowniczym. Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie

notatke stuzbowa, ktérg podpisujg cztonkowie Komisiji.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja kwalifikacyjna zadaje pytania

kandydatom tej samej tresci dla lepszego ocenienia wiedzy kandydatéw.

§ 11.

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujgc
kandydata, ktory uzyskat najwiekszg sume punktéw.

. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

. Protokét zawiera w szczegolnosci:

1)

2)
3)

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie danego wyboru.

. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Wypetniony i podpisany przez Komisje protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, podlega
zatwierdzeniu przez dyrektora Osrodka

. Zatwierdzenie wynikdw naboru konczy procedure wytonienia kandydata.
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ROZDZIAL 8

Ogtoszenie wynikéw naboru

§ 12.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru

upowszechniana jest przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,

w ktorej byt przeprowadzony nabdr oraz jest publikowana w Biuletynie Informac;ji

Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1)nazwe i adres jednostki;

2)okreslenie stanowiska urzedniczego;

3)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowo$¢ zamieszkania,
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4)uzasadnienie  dokonanego  wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego z kandydatéw.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowig zatgczniki nr 6 i 7 do Regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wytoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego

samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole dotyczgcym

tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL 9

Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaje wytoniony w procesie rekrutaciji,
sg dotgczane do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do |l
etapu i zostaty wymienione w protokole, bedg przechowywane zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob sg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych za potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL 10

Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 14.

Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy
prace zawodowg w Osrodku wynosi trzy miesiece. Przed zawarciem umowy
o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci,
wystawione nie wczesniej niz jeden miesigc przed datg ogtoszenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.
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W przypadku os6éb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym(w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), w jednostkach,
o ktérych mowa  w art. 2 ustawy, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za 2-tygodniowym wypowiedzeniem.

W czasie trwania zawartej umowy na czas okreslony, pracownikowi, o ktérym
mowa w ust. 1, organizuje sie stuzbe przygotowawczg kohczgcyg sie egzaminem.
Szczegotowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe, okresla odrebne zarzadzenie starosty.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 3, przed
zawarciem nowej umowy o prace pracownik sktada slubowanie.

ROZDZIAL 11

Przepisy koiicowe
§ 15.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz zarzadzenie regulujgce
SposOb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej, w rozumieniu przepisow
wymienionej na wstepie ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Postanowienia  niniejszego  Regulaminu  nie  naruszajg  powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa pracy i Systemu zatrudniania pracownikéw na
stanowiska urzednicze.

Zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagajg dla swojej waznosci formy
wiasciwej dla jego wprowadzenia.

§ 16

Zatgczniki do regulaminu

1.

2.

w

No ok

zatgcznik nr 1 ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze;

zatgcznik nr 2 zarzgdzenie dyrektora Osrodka w sprawie powotania Komisji
Rekrutacyjnej;

zatgcznik nr 3 protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowiska
pracy w Osrodku

zatgcznik nr 4 lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

zatgcznik nr 5 zawiadomienie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

zatgcznik nr 6informacja o wyniku naboru;

zatgcznik nr 7 informacja o wyniku naboru;



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze w Osrodku

Dyrektor SOSWDIMNSS im. JANA PAWLA Il W LUBLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa: Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego dla
Dzieci i Miodziezy Niestyszaceji Stabo Styszgcejim. Jana
Pawta Il w Lublinie ogtasza nabér na stanowisko pracy.
Data ogtoszenia:  2006-12-27
Tresé¢ ogtoszenia: Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
dla Dzieci i Miodziezy Niestyszgcej i Stabo Styszgcej im. Jana
Pawta w Lublinie ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy.

| Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Os$rodek Szkolno — Wychowawczy dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej
i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta Il

ul. L. Herc 4, 20 - 328 Lublin.

Il OkresSlenie stanowiska urzedniczego:

Il Wymiar etatu: ...............

IV Kandydat powinien spefnia¢ nastepujgce wymagania:
1 Niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Korzystanie w petni z praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

e Doswiadczenie
2. Dodatkowe:

e Dyspozycyjnosc¢, operatywnos¢, samodzielnoseé.
Rzetelnosc¢, odpowiedzialnosé.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Zdolnos¢ analitycznego myslenia.
Odpornosc¢ na stres.
Wysoka kultura osobista



V Zakres wykonywanych obowigzkow:
[ ]

VI Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e curriculum vitae (CV) z doktadnym wyszczegdlnieniem przebiegu pracy
zawodowej;
e Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane  wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe;
e kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci  (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach)
e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego;
e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych;
e o0sSwiadczenie o niekaralnosci;
e zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej (jesli posiada).
Wymagane dokumenty aplikacyjne w powyzszej kolejnosci nalezy ztozyc¢
bezposrednio w sekretariacie Osrodka przy ul. L. Herc 4 lub za posrednictwem
poczty (adres: Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy dla Dzieci i Mtodziezy
Niestyszgcej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta Il .ul. L. Herc 4, 20 - 328 Lublin
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
........................ w tutejszym Osrodku) do dnia ......................
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé podpisem oraz klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zwartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.)
Zmianami) oraz ustawg dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. z2014 r. DZ. U. poz. 1202, z p6z. zmianami).
Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka

(WWW.sosw.lublin.pl) oraz na tablicy ogtoszen Osrodka.
Ogtoszenie o naborze opublikowano w na stronie internetowej Osrodka (wywieszono na tablicy
ogtoszen) w dniu ...................
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze w Osrodku

ZARZADZENIE DYREKTORA OSRODKA NR.../..I..]
ZDNIA ......

W SPRAWIE POWOLANIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ DO WYBORU KANDYDATA NA WOLNE
STANOWISKI URZEDNICZE W OSRODKU

zarzgdza co nastepuje
§1

Powotuje sie Komisje rekrutacyjng do wyboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze w Specjalnym Osrodek Szkolno — Wychowawczy dla Dzieci i Miodziezy
Niestyszgcej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta Il w Lublinie .......................

w nastepujgcym sktadzie:

Przewodniczacy -........c.coovieiiiiiiiinnn.

Czlonek -
Cztonek -
Cztonek-
§2
Komisja rekrutacyjna bedzie dziata¢ zgodnie z regulaminem Naboru na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z zarzgdzeniem nr .............. zdnia................... r.
§3

1. Komisja rozpocznie prace z dniem powotania
2. Komisja bedzie dziata¢ do czasu zakonhczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§4

Zaradzenie wchodzi w zycie z dniem ogtodzenia
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze w OS$rodku

PROTOKOL ]
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W OSRODKU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty
ZOZYHO. o kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w skfadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji ztozonych przez kandydatéw zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 9/2009/2010 Dyrektora Osrodka wybrano nastepujgcych
kandydatow: uszeregowanych wg spetniania przez nich kryteridw okreslonych

w ogtoszeniu o naborze.

Lp.| Imie i nazwisko Adres Wyniki rozmowy

1.

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasni¢ jakie):
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6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b)  kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,

C) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzgdzit: Zatwierdzit:

(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i pieczec¢ dyrektora)

Podpisy cztonkow Komisji:
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze w Osrodku

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE
NA STANOWISKO ..ot
W OSRODKU

Informujemy, ze w wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji na w/w stanowisko
pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o0 naborze

opublikowanym w BIP oraz na tablicy ogtoszen Osrodka w dniu

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

G WIN|F-

(podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjnej)
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze w Osrodku

ZAWIADOMIENIE O TRMINIE ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Pani

Imie i

Informuje, ze rozmowa kwalifikacja na wolne
odbedzie sie w dni

000dzZ. wcevevnrennns w budynku Os$rodka przy ul L Herc 4

nazwisko

stanowisko urzednicze
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze w Osrodku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostat/a

wybrany/a Pan/i ........ccccccceccnnnnn

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze w Osrodku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie

zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéow (lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie:
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