Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/2010
Dyrektora Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Stawnie
z dnia 30 grudnia 2010r.

PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Celem niniejszych Procedur jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikoOw na
wolnych stanowiskach urzedniczych w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie
rownego dostepu do miejsc pracy w Zespole Szkot Agrotechnicznych w Stawnie.

Procedury okreslaja szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Zespole Szkot
Agrotechnicznych w Stawnie.

§1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze

1. Decyzjge o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Zespotu Szkot
Agrotechnicznych w Stawnie.
2. Pracownik kadr zobowigzany jest do przedlozenia do akceptacji Dyrektora projektu opisu
stanowiska na wolne miejsce pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 2, zawiera:
a) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,
b) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sOb zatrudnianych na danym stanowisku,
c) okreslenie uprawnien stluzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Wzo6r formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.

§2

Powolanie Komisji ds. naboru
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Komisje ds. naboru powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji ds. naboru mogg wchodzi¢:

a) Dyrektor,

b) Wicedyrektorzy oraz Kierownik szkolenia praktycznego,

c) inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

Obstuge techniczno — kancelaryjng Komisji ds. naboru zapewnia pracownik kadr.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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§3

Etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze

1. W zakresie naboru obowigzujg nast¢pujace etapy:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) skladanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna ocena kandydatéw — w oparciu o analiz¢ dokumentow aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, spelniajagcych wymagania formalne,



5) rozmowa kwalifikacyjna,

6) ocena koncowa kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej,

7) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

9) ogloszenie wynikow naboru.

§4

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej (zsaslawno.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Stawnie.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie,

powiatowym urzedzie pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres szkoty,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem niezbednych 1 dodatkowych,

d) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogloszen przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o

naborze.

§5

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane wylagcznie w formie pisemnej, po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Dokumentami aplikacyjnymi s3:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwa skarbowe,

h) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem

dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
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pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001
r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.).

§6

Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

. Komisja ds. naboru, o ktorej mowa w § 2 po uptywie terminu do zlozenia dokumentow

(okreslonego w ogloszeniu o naborze) dokonuje analizy aplikacji nadestanych przez
kandydatow.

Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

. Na podstawie analizy zlozonych dokumentéw Komisja ustala list¢ kandydatow

spelniajagcych wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.

§7

Ocena koncowa kandydatow

. Kandydaci spehliajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze

zakwalifikowani zostajg do nastgpnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwala rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat dzialalnosci urzedu, w ktorym kandydat ubiega si¢
o stanowisko, oraz jego znajomos¢ przepisow dotyczacych samorzadu terytorialnego,

c) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.

Komisja ds. naboru przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajace w

pierwszej kolejnosci na zadawaniu pytan (punktowanych w skali od 0 do 3 za kazde

pytanie), niezbednych do ustalenia przydatno$ci na stanowisko objete naborem, a

nastepnie pytan dodatkowych zadawanych przez poszczegdlnych cztonkow Komisji. .

Oceny wszystkich kandydatow przez poszczegdlnych cztonkow Komisji przeprowadza

si¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszych Procedur.

Komisja wytania kandydata lub kandydatow na stanowisko metodg zliczenia liczby

przyznanych punktow.

W razie stwierdzenia otrzymania przez wigcej niz jednego kandydata jednakowe;j liczby

punktow, kolejnos$¢ kandydatow ustalana jest alfabetycznie.

§8
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko urzednicze

Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.

Protokot powinien zawiera¢ w szczego6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedhug poziomu spehiania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
wyrazonych liczbg uzyskanych punktow,
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b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

d) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokohu stanowi zatgcznik nr 3.

Jesli w sktad Komisji nie wchodzi Dyrektor ZSA, protokot z przeprowadzonego naboru

wraz ze wskazaniem najlepszego kandydata na dane stanowisko, Komisja przedktada do

akceptacji Dyrektorowi.

§9

Informacja o wynikach naboru

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej

3 miesigecy wg zatgcznika nr 4a lub 4b.

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

a) nazwe 1 adres szkoty,

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 nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdéd kandydatow spetniajacych

wymagania, wymienionych w protokole. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§10
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie naboru, zostang dotagczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Procedurach maja zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zmiany do Procedur:

W zwigzku z wprowadzeniem zmian do ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6ézn. zm.) dokonuje si¢ nastgpujacych zmian w Procedurach
naboru na wolne stanowiska urzednicze (zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora ZSA Nr 37/2010
z30.12.2010)

§1
W § 4 wpkt 3 po lit. f dodaje si¢ litery g 1 h w brzmieniu:
- ,.g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
— h) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
Wwynosi co najmniej 6%.”

§2
W § 5 dodaje si¢ pkt 2a w brzmieniu:
,»2a. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 7 pkt 8,
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos$¢.”

§3
W § 7 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajagcych wymagania
dodatkowe metoda zliczenia liczby przyznanych punktéw.”

§ 4

W § 7 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:

,»8. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0sob, o ktorych mowa w pkt 6.”

§5

W § 8 w pkt 2 litera a otrzymuje brzmienie”

,a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis § 7 pkt 8,
uszeregowanych wedlug poziomu spetiania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, wyrazonych liczba uzyskanych punktow, ,,

§ 6

W §9 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatoéw, o ktérych
mowa w § 7 pkt 6. Przepis § 7 pkt 8 stosuje si¢ odpowiednio.”



