Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0161/1/2006

Dyrektora

Miejskiego Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych

w Wodzistawiu SI.

z dnia 18.01.2006

Procedura naboru )
Pracownikow do Miejskiego Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Wodzislawiu SI.
zatrudnianych na podstawie umowy o prace

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami).

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. nr 146, poz. 1222).

3. Ustawa z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
Z pdzniejszymi zmianami).

§1

W Miejskim Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Wodzistawiu Sl., zwanym dalej
Zespolem, zatrudnianie na wolne stanowisko urzednicze objgte jest procesem rekrutacji
z wyjatkiem pracownikéw na stanowiskach obstugi, ktérzy sa zatrudniani z pominigciem
tego procesu.

§2

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg moze by¢
osoba ktora:
1. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,
2. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

§3

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba
zatrudniona na podstawie umowy o prace, ktora spetnia wymagania okreslone w § 2 oraz:
1. posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie,
2. nie byta karana za przestgpstwa popelione umyslinie,
3. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.



§4

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym
moze by¢ osoba zatrudniana na podstawie umowy o pracg, ktéra spelnia wymagania
okreslone w § 2, § 3 pkt 2 i 3 oraz dodatkowo:

posiada tacznie co najmniej dwuletni staz pracy:

1.

a)

b)

c)
d)

e)

na stanowiskach urzedniczych w urzedach marszatkowskich, wojewodzkich
samorzadowych  jednostkach organizacyjnych, starostach powiatowych,
powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach gminy, jednostkach
pomocniczych gminy oraz w gminnych jednostkach i zakladach budzetowych,
biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki, biurach
(ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, lub

w stuzbie cywilnej, lub

w stuzbie zagraniczne, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi, lub

na kierowniczych stanowiskach panstwowych oraz

posiada wyksztalcenie wyzsze

§5

Potrzeb¢ utworzenia nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na powstalym
wakacie zgtasza Dyrektorowi Zespohu pracownik Dzialu Kadr

W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora badZz wakatu na samodzielnym
stanowisku opisu stanowiska pracy na formularzu stanowiacym zalacznik nr 1
oraz charakterystyk¢ wymagan stanowiska pracy na formularzu stanowiacym
zalacznik nr 2 dokonuje pracownik Dziatu Kadr

W przypadku wakatu na pozostatych stanowiskach urzedniczych czynnosci
okreslonych w ust. 2 dokonuje pracownik Dziatu Kadr

§6

Pracownik Dzialu Kadr opracowuje:

tre$¢ ogloszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
2. pakiet informacyjny dla kandydatéw

i przedstawia ostateczng akceptacj¢ Dyrektorowi Zespotu.

1.

§7

Pakiet informacyjny dla kandydatow powinien zawiera¢:
charakterystyke wymagan na stanowisku,
2. kwestionariusz personalny kandydata — formularz stanowi zatacznik nr 4

1.



§8

1. Ogloszenie o naborze kandydatow podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112,
poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami), zwanym dalej ,,.Biuletynem”,

b) ogloszenie na tablicy ogloszen Miegjskiego Zespotu Obstugi Placdéwek
Oswiatowych i Urzedzie Miasta,

c) zgloszenie do Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Termin skladania dokumentéw wynosi 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie. Decyduje data wplywu do Miejskiego Zespotu Obslugi Placowek
Oswiatowych w Wodzistawiu SI.

4. Kandydaci skladaja oferty z wymaganymi dokumentami w zamknigtych
i zaadresowanych kopertach w sekretariacie Zespotu.

§9

1. Do przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor Zespotu powotuje komisje, w sklad ktorej
wchodza:
a) Gtowny ksiggowy — Przewodniczacy Komisji
b) Kierownik Dziatlu, do ktérego przeprowadza si¢ nabor
¢) Pracownik Dzialu Kadr

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespolu moze uzupehni¢ sktad komisji
o dodatkowa osobg posiadajaca niezbgdne kwalifikacje wiedze i doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

§ 10

1. W sktad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotlana osoba, ktéra jest malzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy
procedura naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos$¢, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, zostang ujawnione w trakcie procedury
naboru, Dyrektor Zespolu dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie komisji.
Czynnosci dokonane przez komisj¢ rekrutacyjna dziatajaca w poprzednim sktadzie
sq wazne, z wylaczeniem 0sob objetych przepisem ust. 1.

3. Procedura naboru jest w catosci niewazna w przypadku ujawnienia po zakonczeniu
procedury naboru, ze do skladu komisji konkursowej powotane zostaly osoby,
o ktérych mowa w ust. 1. Procedura naboru zostaje wszczgta od poczatku.

§11

Komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji zlozonych ofert pod katem okreslonych
wymogdéw formalnych i wustala list¢ osob, ktére zostang zaproszone na rozmowy
kwalifikacyjne.



§12

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
Dzial Kadr upowszechnia w Biuletynie liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzgdniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 13

Dziat Kadr powiadamia wybranych kandydatow, co najmniej 5 dni przed rozpoczg¢ciem
rozméw kwalifikacyjnych o czasie i miejscu prowadzonych rozméw kwalifikacyjnych.

§14

Komisja rekrutacyjna jest odpowiedzialna za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata.

§ 15

Rozmowy kwalifikacyjne koncza si¢ ocena kandydata. Ocena jest wyrazana w sposob
punktowy.

§ 16

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany okaza¢ dowdd
tozsamosci.

§ 17

1. Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatem prowadzi zespot przy udziale co najmniej
trzech cztonkéw komisji.

2. Kandydaci wystepuja w kolejnosci alfabetyczne;j.

Kandydat nie moze by¢ obecny na posiedzeniu zespolu podczas przestuchania innego

kandydata.

98]

§ 18

1. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:
a) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990 r.
(tj. Dz.U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami)
b) podstawowe zagadnienia z zakresu przepisow zawartych w ustawie
o rachunkowosci, finansach publicznych i oswiaty
c) znajomos¢ przepisbw prawnych z zakresu dziatania na stanowisku
urzedniczym, ktérego dotyczy procedura naboru



stanowigace oddzielne kryteria oceny kandydata.

W przypadku zatrudniania pracownika na stanowisko pracy przy komputerze dopuszcza si¢
mozliwo$¢ sprawdzenia umiejetnosci obstugi komputera i wymaganego na danym stanowisku
oprogramowania.

2.

Ocena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa. Skala obejmuje:

1) 4 pkt - w pelni odpowiada oczekiwaniom
2) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
3) 2pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym
4) 1 pkt - spelnia oczekiwania tylko czgsciowo
5) Opkt - nie odpowiada oczekiwaniom.
§ 19
Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie udzielonych

przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.

Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ pytania w ramach danego zakresu
tematycznego, o ktérym mowa w § 18 ust. 1.

Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,.Karta oceny
spetnienia wymagan” stanowiacy zatacznik nr 5.

§ 20

. Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu

,Karta rekrutacyjna” stanowiaca zatacznik nr 6 na podstawie ,,Karty oceny spetnienia
wymagan”.

Kandydat, ktory uzyskat najwieksza ilos¢ punktéw zostaje wybrany do zatrudnienia
i przedstawiony do akceptacji Dyrektorowi Zespohu.

W przypadku uzyskania najwigkszej réwnej iloSci punktow przez 2 lub wigcej
kandydatow przeprowadza si¢ druga ture rozméw kwalifikacyjnych dla tych
kandydatow.

§21

. W przypadku rezygnacji z chegci podjgcia pracy przez wybranego kandydata, ktory

uzyskatl najwigksza liczbg punktéw, do zatrudnienia wybiera si¢ kolejnego kandydata,
ktory otrzymal najwigksza liczbe punktow.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy § 23 stosuje si¢ odpowiednio.



§22

Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu badz nie zgtosit si¢
zaden kandydat, procedura naboru zostaje zakonczona. Dyrektor Zespotu podejmuje decyzje
o ogloszeniu nowego naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy.

§23

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzgdnicze sporzadza si¢
protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona i nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§24

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwiazaniu po zakonczonej procedurze naboru na wolne
stanowisko.

§ 25

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwge i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni
zadnego kandydata na stanowisko urzgdnicze.

3. Informacj¢ o wyniku naboru Dzial Kadr upowszechnia w Biuletynie i na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktérej prowadzony jest nabor, przez okres co najmniej
3 miesigcy.

§ 26

Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji przechowywane sa w Dziale Kadr
i przekazywane do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



Zalgeznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO ZESPOLU OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

STANOWISKO

DZIAL

KROTKA CHARAKTERYSTYKA I CEL PRACY

ZAKRES OBOWIAZKOW

PODSTAWOWE

NIEREGULARNE

ZAKRES UPRAWNIEN

ZNAJOMOSC PRZEPISOW PRAWA

WSPOLPRACA Z INNYMI PODMIOTAMI




Zalgcznik nr 2

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

WYKSZTALCENIE

Konieczne:

Pozadane:

PRAKTYKA

Konieczna:

Pozadana:

UMIEJETNOSCI

Konieczne:

Pozadane:

CECHY OSOBOWOSCI

Konieczne:

Pozadane:



Zalgceznik nr 3

Miejski Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych
w Wodzislawiu SI.
oglasza nabor na stanowisko

Miejsce pracy:

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé¢ bedzie m.in.

Kandydat winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Oferty kandydatéw musza zawierac:

- podanie o prace,

- kwestionariusz personalny kandydata,

- dyplom (kserokopia dyplomu) ukonczenia szkoly $redniej/studiow wyzszych

- dyplom i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia
podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy),

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku,

- o$wiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. nr 133, poz. 883 z pdzniejszymi
Zmianami)

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknigtych
i zaadresowanych kopertach do dnia .............................. w sekretariacie Miejskiego
Zespohu Obstugi Placowek Oswiatowych w Wodzistawiu S1. pokéj nr 209, ul. Pszowska 92a.
Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis ,,Nabdr na stanowisko .............. w Miejskim
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Wodzistawiu S1.” Oferty mozna skladaé
osobiscie lub droga pocztowa, decyduje data wplywu do sekretariatu Zespotu.

Kwestionariusz personalny kandydata oraz charakterystyke¢ wymagan na stanowisku stanowig
zataczniki do niniejszego ogloszenia i sa dostgpne w BIP oraz w Dziale Kadr Zespotu pokdj
nr 214.

Lista kandydatéw, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej po uptywie terminu do ztozenia



dokumentéw, ogloszonego w ogloszeniu o naborze. Lista ta bgdzie zawiera¢ imi¢ i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania kandydatéw, w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Miejskim Zespole Obshugi Placéwek
Oswiatowych w Dziale Kadr. Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw
z kandydatami jest Magdalena Maniura nr tel. (032) 453 93 12



Zalgcznik nr 4

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

STANOWISKO:

L. INFORMACJE OSOBOWE

Imie i nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTAYL.CENIE

Nazwa (szkoly, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosc,
tytut naukowy/zawodowy)

II1. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosze¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfre oznaczajaca stopien opanowania danej umiejetnosci:
0 - nie znam, 1 — podstawowa, 2 — $rednia, 3 — dobra, 4 — bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE]

L.p.

Nazwa zaktadu pracy

Stanowisko

Okres
zatrudnienia

Forma
rozwiazania
stosunku pracy

VI. PREFERENCJE I OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pigé lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Prosze wymieni¢ swoje mocne strony:

Prosze wymieni¢ swoje stabe strony:

Prosze opisaé, czym zajmowal/a si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznajby/taby Pan/Pani za swoj dotychczasowy sukces i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym, itp.)?




Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepnione osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Nazwisko i imi¢ cztonka Komisji

Zalgeznik nr 5

KARTAOCENSPELNIENIAWYMAGA N

L.p.

Nazwisko i imi¢ kandydata

Kryterium 1

Kryterium 2 | Kryterium 3

9.

10.

Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 4 (0 — najnizsza, 4 — najwyzsza)

podpis oceniajacego




Zalgceznik nr 6

KARTA REKRUTACYJNA
Stanowisko na ktére
prowadzona jest
rekrutacja:
Sktad osobowy:

Komisja Rekrutacyjna: Przewodniczacy

Czlonkowie

Nazwisko i imi¢

Kandydaci zaproszeni na

rozmowg¢ kwalifikacyjna:

Ocena spelnienia wymagan

Nazwisko i imi¢ kandydata Kryterium 1

Kryterium 2 Kryterium 3

Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 4 (0 — najnizsza, 4 — najwyzsza)

Kandydat, ktory uzyskal najwyzszg ilo$¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Nazwisko i imi¢

Suma punktow

.........................

.........................

data Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej




