Zarzadzenie nr 23/2019/2020
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 15 w Rybniku
z dnia 09 stycznia 2020 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze referenta w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 15 w Rybniku i powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie:
art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.

z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor na stanowisko urzednicze referenta w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 15
w Rybniku .

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze stanowi Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze stanowi Zafgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2
Powoluj¢ Komisje¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze referenta w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 15 w Rybniku sktadzie:
przewodniczacy — Bogustawa Martyna — dyrektor zespotu
cztonek — Celina Michalska — wicedyrektor zespotu.

§3
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokoét , ktory przekaze
Dyrektorowi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 15 w Rybniku.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ powotanej Komisji rekrutacyjne;j.

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej
Dyrektor Zespohu
Szkolno-Przedszkolnego nr 15

w Rybniku



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2019/2020 Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 15

w Rybniku z dnia 09.01.2020r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 15 W RYBNIKU

Podstawa prawna:

art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r.
poz. 60, 1930)

Wstep

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okres$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 15 w Rybniku na podstawie

umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 15 w Rybniku w oparciu o potrzeby wynikajace z organizacji pracy
Zespotu .

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana w czasie pozwalajacym

na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
2. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje obecnie 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.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3



1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Weryfikacja zgodnosci zlozonych przez kandydatow dokumentdéw z wymogami
formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze — selekcja wstepna.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

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

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogtoszenie wynikow naboru.

9. Zawarcie umowy o prace z wytonionym kandydatem.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informa-
cji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 15
w Rybniku, ul. Gzelska 7

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,

b) urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowi-
ska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
¢) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
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nastepuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wol-
nym stanowisku urz¢dniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) odwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestep-
stwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

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

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg 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 ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonym w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okre$lenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu liste
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca



zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci spetniajacy warunki formalne otrzymuja informacjg telefoniczng z zaproszeniem na
rozmowe kwalifikacyjna.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o nabo-
rze.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8
Na wynik selekcji koncowej kandydatow bedzie miata wptyw rozmowa kwalifikacyjna.
Moga by¢ takze zastosowane inne narzgdzia selekcji, np. test wiedzy, zadanie symulacyjne.
§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfi-
kacja informacji zawartych w aplikaciji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu m.in. sprawdzenie

a) predyspozycji i umiejetnosci i wiedzy kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powie-
rzonych obowigzkow,

b) znajomos$ci obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku urzedniczym.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10 na karcie gltosowania (zalgcznik nr 1).

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw
§10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekeji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedto-
zy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci jesli nie bytlo wymagane przy sktadaniu aplikacji.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§11

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:



a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwi-
ska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlep-
szych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe¢ ofert spetniajagcych wymagania formalne;

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§ 12

1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie od dnia zakonczenia procedury na-
boru w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigza-
nia stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod naj-
lepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpo-

wiednio.

Rozdzial XII
Sposé6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotg-
czone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu i zostaly
umieszczone w protokole, nie bedg zwracane zainteresowanym.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zaintereso-
wanych.



Zatacznik nr 1

do Regulamin naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 15
w Rybniku

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze

Proszg wpisac¢ ocene kandydata w skali od 0 do 10. Suma ocen kandydata przez wszystkich
cztonkow Komisji Konkursowej jest oceng koncowa kandydata.

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA STANOWISKA: .. ettt et e e e,

Rybnik, dnia

Imie i nazwisko kandydata

Liczba przyznanych punktOw: ... ... e

data i podpis cztonka komisji



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 23/2019/2020 Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 15 w Rybniku
z dnia 09 stycznia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA
I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 15 w Rybniku

ul. Gzelska 7

44-292 Rybnik

Il. Okreslenie stanowiska: referent.

II1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-

blicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) posiada wyksztatcenie wyzsze.
IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania MS Office,

Vulcan Optivum i poczty elektronicznej,
2) znajomos$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

3) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu oswiaty, administracji, finanséw publicznych, zamowien

publicznych i pracy,
4) doswiadczenie w pracy w biurowosci i ksiggowosci,

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, umieje¢tnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos$c, su-



mienno$¢, uczciwose, bezstronnosc, rzetelnos¢, terminowosé, wysoka odpowiedzialno$¢ spoteczno-

moralna, umiej¢tnos$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie kancelarii szkolnej,

- prowadzenie korespondencji szkolnej i wykonywanie pism biezacych,

- wyrabianie uczniom kart rowerowych, legitymacji szkolnych ,

- przygotowanie pism i decyzji wynikajacych z Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,
- prowadzenie polityki kadrowej,

- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

- obstuga kadrowa pracownikow szkoty,

- prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowo-wych,

okolicznosciowych, wychowawczych, zdrowotnych, szkolnych i bezptatnych, prowadzenie czasu
pracy,

- wystawianie skierowan na badania profilaktyczne,

- sporzadzanie listy godzin ponadwymiarowych,

- sporzadzanie sprawozdan GUS, SIO

- sporzadzanie comiesigcznych informacji, deklaracji dla PFRON,

- przygotowanie do oprawy arkuszy ocen,

- prowadzenie ksigg ewidencji dzieci oraz uczniow, rozliczanie z obowigzku szkolnego,
V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — etat,

2) praca w godzinach od 7.30 do 15.30 proporcjonalnie do wymiaru etatu,

3) praca przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetno-
sprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 14 w Rybniku, w rozumieniu przepisoéw o rehabili-

tacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy od 6 %.



VIl. Wymagane dokumenty:
1) cv,
2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —w przypadku wyboru kandy-

data, bedzie wymagane za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z

peti praw publicznych,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,

7) dokumenty potwierdzajace staz pracy — kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zgodnie ze wzo-

rem stanowiacym zalacznik do ogloszenia.
VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i na-
zwiskiem oraz dopiskiem: ,,Nabor na referenta” do dnia 27 stycznia 2020 r. do godziny 12.00 (decy-
duje data wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg rozpa-
trywane) w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr15 w Rybniku przy ul. Gzelskiej 7, 44-
292 Rybnik.

IX. Ocena spelniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezb¢dnych bedzie przeprowadzona w
oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan dodatkowych —w oparciu o przedto-

zone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
X. Zasady sporzadzenia dokumentéw
1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty musza by¢ podpisane przez kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentow sporzadzonych w innym
jezyku nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposoéb kompletny,
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4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona data wraz z klauza ,,Za

zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.
XI. Inne informacje

1) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie roz-
mowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Pu-

blicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 15 w Rybniku.

Dyrektor
Bogustawa Martyna
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Zatacznik do ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze referenta

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOB-
WYCH

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wymaganych w ogloszeniu o naborze
w procesie rekrutacji na stanowisko referenta.

(data i podpis)
Kto bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe?

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 15 z siedziba w Rybniku,
ul. Gzelska 7.

Zespot wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo skontaktowac listownie, na
adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 15 w Rybniku, ul. Gzelska 7, 44-292 Rybnik lub poczta elek-
troniczng, na adres: zsp15@vp.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobo-wych.

Dlaczego beda przetwarzane Pani/Pana dane osobowe?

Podane dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Wyrazenie
zgody jest dobrowolne, jednak jej brak uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji na stanowisko refe-
renta. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu.

Jakie ma Pani/Pan prawa?

Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo do usuni¢cia Pani/Pana danych osobowych, w okre$lonych prawem przypadkach,

4) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w okreslonych prawem przy-
padkach,

5) prawo do wniesieni skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Komu mogg zosta¢ udostepnione Pani/Pana dane osobowe?

Dane osobowe nie bedg udostepniane osobom trzecim, za wyjatkiem sytuacji, w ktorych Zespot po-
siada ku temu podstawe prawng, w tym na zgdanie podmiotow uprawnionych, lub kiedy jest to nie-
zbedne do realizowania zadan Zespotu.

Jak dlugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe?

Zespot przechowuje dane osobowe przez okres ustalony na podstawie przepisoOw archiwizacyjnych.
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