Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci i Mtodziezy
Niestyszacej 1 Stabo Styszacej im. Jana Pawta II w
Lublinie z dnia 30.08.2019 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — SPECJALISTY

W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO - WYCHOWAWCZYM DLA DZIECI |
MLODZIEZY NIESLYSZACEJ I SLABO SLYSZACEJ IM. JANA PAWLA 11 W
LUBLINIE I POWOLANIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Podstawa prawna: art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych ( t. j Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okre§la szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikdw samorzadowych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych w na podstawie umowy o prace, W Specjalnym
Osrodku Szkolno — Wychowawczym dla Dzieci i Mlodziezy Niestyszacej i Stabo Styszacej
im. Jana Pawta II w Lublinie z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1
1 Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Specjalnego
Osrodka Szkolno — Wychowawczego dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszacej 1 Stabo
Styszacej im. Jana Pawta II w Lublinie w oparciu o potrzeby wynikajace z organizacji
pracy Osrodka.
2 Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana w czasie pozwalajacym
na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

Rozdzial 1T
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.

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

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
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Weryfikacja zgodnos$ci ztozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami
formalnymi, okreSlonymi w ogloszeniu o naborze — selekcja wstepna.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow poprzez rozmowe kwalifikacyjng, ewentualnie rowniez
test wiedzy, zadanie symulacyjne.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru ha dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Zawarcie umowy o prac¢ z wylonionym kandydatem.

Rozdzial IV

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnic w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego dla Dzieci i Mlodziezy Niestyszacej i
Stabo Styszacej im. Jana Pawta I w Lublinie ul. Hanki Ordonowny 4.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedach pracy.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5
Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego.
Na dokumenty aplikacyjne skladajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a).



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej (nie online).

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow spelniajagcych wymagania formalne

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonym w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci spelniajagcy warunki formalne otrzymuja informacje telefoniczng z
zaproszeniem na rozmowe¢ kwalifikacyjng.

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

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§8
Na wynik selekcji koncowej kandydatéw bedzie miata wptyw rozmowa kwalifikacyjna.
Moga by¢ takze zastosowane inne narzedzia selekcji, np. test wiedzy, zadanie symulacyjne.

§9
1 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu m.in. sprawdzenie
a) predyspozycji i umiejetnosci i wiedzy kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
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b) znajomosci obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku
urzedniczym.
Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 na karcie glosowania (zatgcznik nr 1).

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§ 10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci jesli nie bylo wymagane przy skladaniu
aplikacji.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.
2.

1.

§ 11

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:

d) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne;

¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§ 12

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie od dnia zakonczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lublina.
Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial XII

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II
etapu i zostaly umieszczone w protokole, nie bedg zwracane zainteresowanym.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.






