ZARZADZENIE 02./2023
DYREKTORA CENTRUM OBSLUGI SZKOL IPRZEDSZKOLI
W LONIOWIE

z dnia 1 lutego 2023 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz
kierownicze stanowiska pracy w Centrum Obslugi Szkél i Przedszkoli w Eoniowie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst Jjednolity
Dz U. z2023r.  poz.40) iart. 11 ust. 1, ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 ,poz. 145) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam regulamin naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze oraz kicrownicze stanowiska
pracy w Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli w Loniowie w brzmieniu okre$lonym w zataczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli w Eoniowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum
Obstugi Szkot 1
Przedszkolifw f.oniowie




7Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia COSiP 02.2023
Dyrektora Centrum Obshugi Szkét i Przedszkoli w
T.oniowie

z dnia 1 lutego 2023 roku

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

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

Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, jest stanowisko, na
ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumicnia, ni¢ zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku.

Urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nic zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo, na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie¢ zostat
zatrudniony pracownik. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na Zastgpstwo
w zwiazku z usprawiedliwiong nicobecnoscia pracownika samorzadowego.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Centrum Obstugi Szkot 1
Przedszkoli w Loniowie na podstawie umowy O prace Z wylgczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi oraz asystentow i doradcow.

Niniejszy regulamin nie dotyczy obsadzenia stanowisk pracownikow zatrudnianych w drodze
wyboru i powolania.

Rozdzial 1.

"l.-:.

§1.

1. Decyzje o rozpoczeeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Centrum Obstugi Szkét i
Przedszkoli w Loniowie,

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 winna by¢ przekazana w formie pisemnej z miesigeznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danego referatu.

3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 2, zawiera:

1) Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:

- nazwa stanowiska

- symbol stanowiska
2) Celistnienia stanowiska.
3) Wymogi kwalifikacyjne:

- wyksztalcenic

- wymagany profil (specjalnosc)

- Wymagane uprawnienia i ¢ gzaminy zawodowe

- umiejetnosci zawodowe

4) Podstawowy zakres obowigzkow (glowne zadania)
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5. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

6. Wzor opisu stanowiska pracy w Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli Loniowie stanowi
Zalgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

7. Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Centrum Obshugi Szkot i
Przedszkoli w Loniowie powoduja rozpoczeeie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 2.

Powolanie Komisji Rekrutacvinej
§2.

1. Nabor na wolne stanowisko w centrum Obstugi Szkot 1 Przedszikoli w Eoniowie przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna zwana dalej Komisjg.

2. Komisj¢ powotuje Dyrektor Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli w Loniowie w drodze
zarzadzenia.

3. W skiad Komisji wchodzi:
a) Dyrektor Centrum Obshugi Szkét i Przedszkoli w F.oniowie bedacy jednoczesnie Przewodniczacym
Komisji
b) Ksiggowy
¢) Podinspektor ds. ksicgowosci
4. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rezdzial 3.

Etapy naboru
§3.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skadanie dokumentéw aplikacyjnych.

- Wst¢pna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

(8

N

. Selekcja koficowa kandydatow:

a) Test kwalifikacyjny,

b) Rozmowa kwalifikacyjna.
5. Sporzadzanie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie Umowy o pracg.

7. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial 4.
Qgloszenie o naborze na wolne stanowiskeo urzednicze
§ 4.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza sie obligatoryjnic w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy Informacyjnej w siedzibie Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Loniowie.

2. Mozliwe jest umieszezanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) Prasie,
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b) Urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
a) Nazwg i adres jednostki,
b) Okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

¢) Okreslenie wymagan zwigzanych z zatrudnieniem na danym stanowisku, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) Informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

1) Informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b nicpelmosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi, co najmniej 6 %,

g) Wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,
h) Okreslenie terminu i migjsca skiadania dokumentow.
4. Wymagania, o ktérych mowa w § 4 ut.3 pkt. ¢, okresla si¢ w sposdb nastgpujacy:
a) wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy nadanym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanic zadan na
danym stanowisku.

5. Kandydat, ktory zamierz skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w § 10 ust.2 jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

6. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

7. Wzér ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 3 do nini¢jszego Regulaminu.

Rozdzial 5.
Previ calpl P Il -

§ 5.
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urz¢dniczym w Centrum
Obshugi Szkot i Przedszkoli w Loniowie..

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:
a) List motywacyjny,
b) Zyciorys — curriculum vitae,
¢) Kwestionariusz osobowy,
d) Oswiadczenic o nickaralnosei,
¢) Kserokopie $wiadectw pracy,
F) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
g) kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach.

3. Dokumenty aplikacyjnc skiadane przez osoby ubicgajgce si¢ o zatrudnienic mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze 1 tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
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5. Niezwlocznie po uplywie terminu wyznaczonego do skiadania ofert pracownik zatrudniony na
stanowisku ksiggowego sporzadza list¢ kandydatow i przekazuje jg wraz ze zlozonymi dokumentami
Komisji.
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Reozdzial 6.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanic danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial 7.

0 i Wa Kanova:

§7.
1. Na selekceje koncows skladajg sic:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacvi
§8.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wicdzy iumiejginosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktéw. Kandydat w sumie
z testu moze maksymalnie otrzymacé 30 punktéw.

R Eakfkics
§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiagzanie bezposrednicgo kontaktu zkandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwnicz zbadac:

a) predyspozycje iumicj¢tnodei kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powicrzonych
obowigzkow.

b) Posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktdrej ubiega sic¢ o stanowisko,
¢} Obowigzki i zakres odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) Cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.
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Rozdzial 8.
Toszeni ikd

§ 10.

1. W toku naboru komisja wylania nie wiccej niz picciu najlepszych kandydatow, speliajacych
wymagania niczbgdne oraz w najwickszym stopniu spehiajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb ni¢cpeosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dai¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, picrwszenstwo
W zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust.1.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei.

§11
1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenic stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i migjsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych oile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis § 10 ust.2, przedstawionych kierownikowi jednostki.

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spemiajacych wymagania formalne,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienic dokonanego wyboru,
¢) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor,
3. Wzdr protokotu stanowi Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.
Rozdzial 10.

Iuf . ikach nal

§ 12.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niczwlocznie po przeprowadzonym naborze lub
po zakoficzeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego
kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b} okreslenie stanowiska,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozsirzygni¢ei naboru na stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru umicszcza si¢ na tablicy informacyjnej w tut. Urzedzie oraz
publikuje w BIP przez okres, co najmniej 3 miesicey.
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4. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie, na tym
samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow, o ktorych mowa w §10 ust.1.Przepis § 10 ust.2
stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 5 i 5a do Regulaminu.

Rozdzial 11.

0O I EE

§ 13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesic rekrutacji zostang
dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu

i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nast¢pnic przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbicrane osobiscie przez
zainteresowanych.

Dyrektor
Centrum Obshugi Szkol i
Przedszkolijw Loniowie
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Zakgcznik Nr 1
do Regulaminu
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszezecie naboru na stanowisko ..........................

w Centrum Obshugi Szkot i Przedszkoli w Loniowie .....o.vvvveveeniniiiiiiiiiiiiinnan.

Wakat powstat w przypadku, m. in.:
a) przejscia pracownika na emeryturg, rente,
| b) powstania nowej komarki,
¢) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,

d) innej sytuacji

Uzasadnienie:

<eesen--...../data, podpis 1 pieczed
Dyrektora Centrum Obshugi Szkét i Przedszkoli w f.oniowie Iub osoby upowaznionej/

Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy.

Id: B24B8487-6F18-4512-86DA-CCIB82DEACT0. Podpisany Strona 8



OPIS STANOWISKA PRACY
1. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1) Nazwa stanowiska pracy

3. Wymogi kwalifikacyjne:
1) Wyksztalcenie

Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu

.........................................
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4. Podstawowy zakres obowiazkow (gloéwne zadania)
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Wéjt Gminy Loniow
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Nazwa stanowiska pracy
I. Wymagania stawiane kandydatom:

1. niezbedne:

III. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV),
2. List motywacyjny,

3. Dokumenty poswiadczajgce posiadane wyksztalcenie ikwalifikacje (odpis dyplomu,
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow, kurséw, itp.),

4. Kserokopie $wiadectw pracy,
5. Oswiadczenie o niekaralnoscei,

6. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru na w/w
stanowisko.

IV. Termin skiadania ofert.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacic Urzgdu Gminy w f.oniowie osobiscie, lub
poczta na adres Centrum Obshugi Szkot i Przedszkoli w Loniowie w zamknigtych kopertach z adresem
do korespondencji, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko .........cceeevreenneensncenne oo . COSIP Foniow
w terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP. '

Dokumenty, ktére wphyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
w Centrum Obslugi Szkél i Przedszkoli w Loniowie

okreslenie stanowiska

Liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania: uszeregowanych wedlug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslenych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres zamieszkania
1 = AN A
2. A A
3 ) A N
4. A A
5. " o

2. Liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania formalne:
R
5
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4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

L
R P
. O —
Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i pieczeé Dyrektora COSiP)

lub osoby upowaznione;j)

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu

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

---------------------------------------------------------------------

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, zostal/a wybrany/a
Panfi oo e ZamIESZRATY/A W Lo

(imi¢ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienic dokonanego wyboru:

/data i podpis osoby upowazniongj/
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Zalacznik Nr 5a

do Regulaminu

Centrum Obslugi Szkél i Przedszkoli w Loniowie

------------------ L

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze wwyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

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

/data i podpis osoby upowaznionej/
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