
Zarzijdzenie nr 16/2014

Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty

w Goczalkimicach Zdroju

zdnia9.12.2014r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Rekrutacji Pracownikow do Gminnego Zespoiu

Oswiaty w Goczalkowicach Zdroju .

na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2013 roku poz.

594 ) w zwi^zku z ustawy z dnia 9 wrzesnia 2014r o pracownikach samorzs|dowych (Dz.

U.z 2014 t., poz. 1202)

Zasv-ndzain co naat^puje

Wprowadzam Regulamin Rekrulacji Pracownikow do Gminnego Zespohi Oswiaty w

Goczalkowicach -Zdroju stanowiacy zaia^cznik do niniejszego zarzadzenia .

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Glownej Ksi^gowej Gminnego Zespolu

OSwiaty w Goczatkowicach - Zdroju

83.
Zarza_dzenic wchodzi w zycie z dniem podj^cia

KIERQWNIK

GMINNEGO mWOW OSWIAT i



Do Zurajdasua Nr 16/2014.

K.ietownika Gminnego Zespolu OSwiaty

vi Goczalkowicach Zdroju

zdnia9.12.2014

REGULAMIN REKRUTACJI PRACOWNIKOW

do Cminnego Zespolu Oswiaty w Goczalkowicach Zdroju

Rozdzial I

Cel procedury

I.

Cclem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikow w oparciu o przejrzyste

kryteria oraz zagwarantowanie rownego doste_pu do miejsc pracy w Gminnym Zespole

Oswiaty w Goczalkowicach -Zdroju.

l.Procedura reguluje zasady naboru pracownika do Gminnego Zcspolu Oswiaty na

stanowisko obsadzane na podstawie umowy o prace..

2. Procedura okreSla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez

czynnosci nawiazania stosunku pracy.

Ilekroc w procedurze jest mowa o :

1. ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe. zdnia9 wrzcsnia 2014r o pracownikach

samorza/lowych (Dz. U, z2014 r., poz. 1202).

2. wolnym stanowisku urzedniczym . w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym - to

stanowisko . na klore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze poruzumienia nie

zoslal przeniesiony inny pracownik samorza^dow;- zatrudniony na stanowisku

urzedniczym , posiadajacy kwaliiikacje wymagane na tym stanowisku tub nie zostal

pizeprowadzony na to stanowisko naboralbo na kt6r\m mimo przeprowadzonego

naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

3. kierowniku- dotyczy kierownika Gminnego zespolu Oswiaty vv Goczalkowicach

Zdroju.

4. Zespole - dotyczy Gminnego Zespolu Oswiaty w Goczalkowicach -Zdroju.

5. Komisji - dotyczy komisji rekmtacyjnej , ktorttpowolujc zarza,dzeniam Kierownik

Gminnego Zespolu Oswiaty w Goczalkowicach - Zdroju.

Rozdzial II

Etapy rekrutacji

I Planowanie i przygotowanie

W przypadku powstania wolnego stanowiska urze_dniczego decyzje o rozpocz^ciu naboru

podejmuje kierownik.

II. Ogloszenie o rekrutacji

1. Po akceptacji przez kierownika rozpoczeeia procedury naboru przygotowuje si?

ogloszenie o rekrutacji.



2. Ogioszenie powinno zawierac:

a) nazwe_ i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska

c) okreslenie wymagari , zwiazanych ze stanowiskiem , ze wskazaniem ktore sa_

niezbe_dne a ktore dodatkowe

d) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku

e) wskazanie wymaganych dokumentow

f) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokument6w, z zapisem ze termin

skiadania ofert nie moze bye krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania

ogioszenie o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Zespohi

Oswiaty w Goczalkowicach Zdroju.

3. Ogioszenie podaje si? do publicznej wiadomosci poprzez :

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Urze_du Gminy Goczalkowice -Zdroj 43-^

230 Goczatkowice-Zd'roj ul. Szkolna 13 , wywieszenie na tablicy informacyjnej
w siedzibie Gminnego Zespolu Oswiaty Goczalkowice-Zdrqj 43-230

Goczalkowice-Zdroj ul. Uzdrowiskowa 61

b) zamieszczenie na stronie internetowej bip.gzo.goczalkowicezdroj.pl

III. Przebieg rekrutacji

l.Rekrutacje przeprowadza komisja ktora,powotuje zarzadzeniem kierownik.
2. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze ,

komisja dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty nie spetniajace okreslonych

wymagan podanych w ogioszeniu.. Kandydaci, ktorych oferty spelniaja.ustalone

wymagania formalne , s^ dopuszczeni do dalszego poste_powania konkursowego . Po

wykonaniu czynnosci sporza^dzany jest protokol otwarcia ofert.
3. Kazdego zakwalifikowanego do dalszego postepowania konkursowego kandydata komisja

zaprasza na rozmow^ kwalifikacyjna., powiadamiajac kandydata pisemnie o termmie

rozmowy.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi^zanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

oraz weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac :

a) predyspozyeje . wiedz? i umiejetnosci kandydata gwarantuj^ce prawidlowe

wykonywanie obowia/kow.

b) posiadan^ wiedz? na temat jednostki samorz^du terytorialnego , w kt6rej kandydat

ubiega si? o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych przez kandydata, a

tym samym poznac jego rozwoj zawodowy

d) cele zawodowe zwiazane z praca^wjednostce,

e) osobowosc kandydata , obraz jego samooceny, w tym oceny swiadczacej o

nieposzlakowanej opinii kandydata.

6. Czionkowie oceniaj^ kandydata przydzielajac mu punkty od 0 do 5.
Wzor arkusza oceny stanowi zata_cznik nr 1 do Procedury rekrutacji

7.Po przeprowadzeniu naboru kandydat6w komisja ustala list? kandydatow ktorzy uzyskali

najwi?ksza, liczb? punktow

8. z przeprowadzonego naboru kandydat6w sporz^dzany jest protokoi ktory zawiera:

a) okreslenie stanowiska , na ktore przeprowadzony byi nabor,

b) liczb? nadestanych ofert na stanowisko , w tym liczb? ofert spelniaja_cych wymagania

formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



d) list? kandydatow oraz ich imiona, nazwiska oraz miejsce zamieszkania uszeregowana.

wedhig spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze z

iloscia, uzyskanych punktow.

e) opini? Komisji o wykmieniu kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadmeniem

rozstrzygni?cia naboru,

f) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

g) podpisy czfonkow komisji.
9. Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej przekazuje niezwlocznie protokot Kierownikowi.

10. Kandydat wybrany na wolne stanowisko jest niezwlocznie o tym fakcie powiadamiany

pisemnie. Dokumenty , ktore zostaly zlozone w ofercic kandydata, zostaja_ doiaczone do

jego akt osobowych.
11. Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli wprocesie rekrutacji otrzymuja. pisemne

zawiadomienie o wynikach naboru.

Rozdzial III

Postanowienia koricowe

3

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze intbrmacja o wynikach naboru jest

upowszechniana przez wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Goczalkowice _ Zdroj , tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego zespotu Oswiaty w

Goczatkowicach Zdroju, oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej prze

okres co najmniej 3 miesi^cy.

2. Informacja o wynikach naboru zawiera:

a) nazwe. i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska

c) imi? , nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygni?cia

naboru.

mqr in



Zalacznik nr I do

Regulaminu wprowadzonego

Zarza.dzeniem Kierowmka

OZO Goczaikowce -Zdr6j

Nr 16/2014

zdma 09.U-2014

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW W KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO
^^ URZ^DNICZE

1. Imi? i nazwisko czionka komisji rekrutacyjnej

2.. Data Rozmowy kwalifikacyjnej

3 Stanowisko pracy

Godzina Imi? i

nazwisko

kandydata

i umiej?tnosci temat

kandydata

(punkty 0-5)

jednostki

samorz^du

kandydata,

prezentacja

celow

punkty

terytorialnego zawodowych

(punkty 0-5) Oraz rozwoj
zawodowy

(ounkty 0-5)

Podpis


