ZARZADZENIE NR 1/2006

DYREKTORA GIMNAZJUM NR 2 IM. SW. JADWIGI KROLOWEJ POLSKI W RYBNIKU
z dnia 16 SIERPNIA 2006 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska w GIMNAZJUM NR 2 W
RYBNIKU

Dziatajac na podstawie:

art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6z. zm.), w zwiazku z art. 3a ust. 1 i 2 ustawy z dnia
22 marca 1990 roku pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2001 r. Nr 142, poz. 1593
Z pézn. zm.).

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,,Procedurg naboru na wolne stanowiska w Gimnazjum nr 2 w Rybniku”, ktorej
tre$¢ stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Tre$¢ zalacznika nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci przez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 3.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam wicedyrektorowi szkoty.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 1/2006
Dyrektora G 2 w Rybniku
z dnia 16.08.2006 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE
STANOWISKA W GIMNAZJUM NR 2 IM. SW. JADWIGI
KROLOWEJ POLSKI W RYBNIKU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Celem procedury jest optymalny dobor pracownikow polegajacy na dopasowaniu profilu
zawodowego kandydata do wymagan kadrowych G 2 w Rybniku oraz zagwarantowanie
réwnego dostepu do stanowisk pracy i weryfikacji kandydatow.

Ponadto procedura ta ustala zasady zatrudniania pracownikow samorzadowych w oparciu
o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktorych stosowanie daje gwarancjg
otwartego 1 konkurencyjnego dostgpu do wolnych stanowisk pracy.

§2.

1. Procedura reguluje zasady naboru pracownikoéw zatrudnianych w Gimnazjum nr 2
na stanowiskach urzedniczych na podstawie umowy o pracg.

2. W przypadku wakatu wystgpujacego na stanowiskach pomocniczych i stanowiskach
obstugi dobor kandydata do zatrudnienia odbywa si¢ w Gimnazjum nr 2 poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy
ogloszen Gimnazjum nr 2 ogloszenia o wolnym stanowisku pracy w tej grupie
stanowisk. Informacje¢ o wyniku naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie w BIP UM i na tablicy ogloszen Gimnazjum nr 2. Doboru kandydata
dokonuje si¢ wg uproszczonego trybu obejmujacego badanie speilniania wymagan
formalnych podanych w ogloszeniu. Procedur¢ naboru przeprowadza komisja
powotana przez dyrektora szkoty

§3.
1. Gimnazjum nr 2 im. §w. Jadwigi Krolowej Polski -G -2,
2. Komisja Rekrutacyjna -Komisja,
3. Proces naboru -proces rekrutacji,
4. Procedura naboru -procedura rekrutaciji,
5. Wakat -wolne stanowisko pracy,
6. Lista rankingowa -uktad kandydata wg uzyskanych punktow,
7. Biuletyn Informacji Publicznej -BIP,
8. Jednostka Organizacji Wewngtrznej -
9. Tablica informacyjna w jednostce -tablica ogloszen.
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§ 4.

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna. W skiad
Komisji wchodza

1) Przewodniczacy Komisji — Wicedyrektor G 2 odpowiadajacy za sprawy organizacyjne

2) Zastepca Przewodniczacego Komisji - Wicedyrektor G 2 odpowiadajacy za sprawy
dydaktyczno — wychowawcze,

3) Sekretarz Komisji - Pracownik Sekretariatu Szkoty,
4) Cztonek Komisji — Osoba zajmujaca si¢ kadrami szkoty.

2. W przypadku nie uczestniczenia w pracach Komisji Przewodniczacego Komisji,
jej pracami kieruje Zastgpca Przewodniczacego.

3. Dyrektor G 2 moze powota¢ w sktad Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 z glosem
doradczym inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

4. Prace Komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej trzech
jej cztonkow.

5. Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatow, ktorzy
spelili wymagania formalne. Kandydat moze zosta¢ poddany nastgpujacym
technikom selekcyjnym — test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna.

6. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w zwiazku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia i zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec kandydata
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci. Dyrektor G 2 niezwlocznie
wyznacza inng osobg w zastgpstwie czlonka Komisji podlegajacego wylaczeniu
z wyzej wymienionych przyczyn.

7. Komisja przekazuje Dyrektorowi G 2 informacje o wynikach przeprowadzonego
procesu naboru oraz przedstawia list¢ rankingowa o0so6b bioracych udziat
W postgpowaniu.

§ 5.

1. Etapy postgpowania dotyczacego naboru na stanowiska urzednicze:

1) Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko,

2) Przyjmowanie dokumentow,

3) Sprawdzanie dokumentow pod katem spelniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) Sporzadzanie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

5) Zastosowanie przez Komisj¢ odpowiedniej techniki naboru wzglgdem
kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne — o ktorych mowa w § 4,
ust 4,

6) Sporzadzanie protokotu przeprowadzonego naboru,

7) Sporzadzanie informacji o wynikach naboru.

Gimnazjum nr 2 w Rybniku Notatka 3/13



Rozdzial 11
PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACJI

§ 6.

1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Dyrektor G 2 Procedurg naboru
rozpoczyna si¢ w przypadku: wakujacego stanowiska lub utworzenie nowego
stanowiska pracy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1, powinna by¢ przekazana, z co najmniej
miesigcznym wyprzedzeniem.

3. Osoba kierujaca jednostka organizacji wewngtrznej ubiegajaca si¢ o rozpoczecie
procedury naboru zobowiazana jest przedlozy¢ Sekretarzowi Miasta opis stanowiska
pracy — wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

§7.

1. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Gimnazjum nr 2
obligatoryjnie umieszcza w BIP Urzgdu Miasta w Rybniku i na tablicy ogloszen G 2,
moze podja¢ decyzj¢ o zamieszczeniu ogloszenia w prasie lub innym $rodku
masowego przekazu.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym oraz
kierowniczym urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.
4. Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8.

Dokumenty aplikacyjne zwiazane z procedura naboru przyjmuje sekretariat G 2.

§9.

1. Komisja Rekrutacyjna sprawdza dokumenty pod katem spelniania wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2. Po dokonaniu analizy ztozonych dokumentéw Komisja:

1) dopuszcza do dalszego postgpowania oferty, ktore spelily wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu,
2) odrzuca oferty, ktoére nie spelnily wymagan formalnych okreslonych

w ogloszeniu.
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§ 10.

1. Po sprawdzeniu ztozonych dokumentow Gimnazjum nr 2 w BIP upowszechnia list¢
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne. Wzor tej listy stanowi zatacznik
Nr 3 do niniejszej procedury.

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

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie zamieszczona w BIP
do momentu opublikowania w BIP — informacji o wynikach naboru.

§ 11.

1. Komisja Rekrutacyjna decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki naboru
wzgledem kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne.

2. Kandydat moze =zosta¢ poddany nastgpujacym technikom selekcyjnym
- test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna.

3. Pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
przygotowuje Komisja Rekrutacyjna.

4. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wg swego wyboru: rozmowe kwalifikacyjna,
test kwalifikacyjny wzglednie stosuje obie techniki selekc;i.

§12.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania pracy.
2. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 20 pytan, ocenianych po 1 pkt. za kazda prawidtowa
odpowiedz.

3.Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za zaliczony w przypadku uzyskania wigcej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.

§ 13.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbada¢:
1) motywacjg do podjgcia pracy,
2) cele zawodowve,

3) znajomos$¢ niezbgdnych przepisOw prawnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,
4) predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie

powierzonych obowiazkow
3. Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z 10 pytan. Kazdy z czlonkéw Komisji
Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi za kazde z pytan punkty w skali od 0 do 5.
4. Rozmowg kwalifikacyjna uwaza si¢ za zaliczona w przypadku uzyskania wigcej
niz 50 % maksymalnej liczby punktow.
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§ 14.
W przypadku zastosowania w procedurze naboru obu technik selekcji, uwaza si¢

je za zaliczone w przypadku uzyskania tacznie wigcej niz 50 % maksymalnej liczby
punktow.

§ 15.

=

Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

§ 16.

=

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Dyrektora Szkoty.

2. Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa
rozmowe¢ kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy w procedurze naboru spetnili
wymagania formalne.

3. Dyrektor Szkoty moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikdéw procesu rekrutacji

bez podania przyczyny.

ROZDZIAL 111
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§17.

1. Komisja sporzadza informacj¢ o wynikach naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze.
Informacj¢ 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:

1) nazwg 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie  dokonanego  wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
5) informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
G 2, przez okres co najmniej 3 miesigcy.
3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej procedury.
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§ 18.

1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego

naboru.

2. Zapisy §17 stosuje si¢ odpowiednio.

ZALACZNIKI DO PROCEDURY

Zalacznik Nr 1 -
Zatacznik Nr 2 -
Zalacznik Nr 3 -
Zatacznik Nr 4 -

Zatacznik Nr 5 -

Wzor opisu stanowiska pracy,

Wzér ogloszenia o naborze,

Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru,

Wzér informacji o wynikach naboru.
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WZOR OPISU STANOWISKA PRACY — ZALACZNIK NR 1
DO PROCEDURY NABORU

Czes$¢ A - Informacje ogolne

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Wydziat:

Czes¢ B - Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie:

Czes¢ C - Obszary wspolpracy

1. Kluczowe kontakty wewngtrzne (w ramach Referatu, Biura, Wydziatu):

Cze$é D - Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne:
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Czes¢ E

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika

1. Kluczowy zakres odpowiedzialnos$ci:

Czesc¢ F

Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzgt informatyczny:

podpis osoby kierujacej jednostka
organizacji wewngtrznej
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WZOR OGLOSZENIA O NABORZE — ZAEACZNIK NR 2
DO PROCEDURY NABORU

Dyrektor Gimnazjum nr 2 w Rybniku oglasza nabor kandydatéw do pracy w Gimnazjum
nr 2 im. $w. Jadwigi Krolowej Polski, 44-210 Rybnik, ul. Grunwaldzka 18 na stanowisko:

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

nHKandydat na stanowisko: .......cccceeeiiieiiiiiniiieeece e ” nalezy sktada¢ w terminie
do dnia .....cccoeeeveneee. roku, pod adresem: Gimnazjum nr 2, ul. Grunwaldzka 18, 44-210

Rybnik, w sekretariacie szkoty.

Inne informacje:

Dyrektor Szkoty
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WZOR LISTY KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
— ZALACZNIK NR 3 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska pracy:

W wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nast¢pnego etapu rekrutacji

zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci

w ogloszeniu:

spetniajacy wymogi formalne okreslone

Lp. Imieg i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j
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WZOR PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
— ZALACZNIK NR 4 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska pracy:

1. Postgpowanie  rekrutacyjne  przeprowadzita ~ Komisja  Rekrutacyjna  powotana
Zarzadzeniem Nr 1/2006 Dyrektora Gimnazjum nr2 z dnia 16.08.2006 roku
w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne: stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzgdnicze w Gimnazjum nr 2.

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyto ....... kandydatow.

3. Wymogi formalne spelnito ... kandydatéw, ktorzy zostali  zakwalifikowani
do postepowania sprawdzajacego.

4. Nabor prowadzila Komisja Rekrutacyjna zgodnie =z zasadami  wynikajacymi
z procedury naboru, o ktérych mowa w pkt 1.

5. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

7. W wyniku przeprowadzonego postepowania sprawdzajacego Komisja Rekrutacyjna ustalita,

ze:

1) ... kandydatow, zakonczylo postepowania kwalifikacyjne z wynikiem
pozytywnym,

2) ... kandydatow, zakonczylo postgpowania kwalifikacyjne z wynikiem
negatywnym.

8. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyloniono ..... (max 5)najlepszych kandydatow,
ktorzy zakonczyli postgpowanie kwalifikacyjne z wynikiem pozytywnym:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik testu | Wynik rozmowy | Laczna suma
kwalifikacyjnej punktow

SHEIFad N L

9. Uzasadnienie wyboru:

el A

Zatwierdzam:

Dyrektor Szkoty
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WZOR INFORMACJI O WYNIKACH NABORU
— ZALACZNIK NR 5 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska pracy:

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy
zostal/a wybrany/a Pan/i zamieszkaly/a W ........c.ccccoeeviiiiiiiniiinienieeens .

albo
Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy

nie zostat wybrany zaden kandydat.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j

Zatwierdzam:

Dyrektor Szkoty
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