Zarzadzenie Nr 5/2016
Dyrektora Oswiaty Powiatowej
z dnia 22 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Oswiacie Powiatowej w Otwocku

Na podstawie art. 7 pkt 4 1 art. 11 do art. 16 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902 z p6Zn. zm.),
ustalam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Os$wiacie Powiatowe]j w Otwocku

w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszej zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2007 Dyrektora Os$wiaty Powiatowej
z dnia 15 wrze$nia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Oswiacie Powiatowe] w Otwocku.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2016
Dyrektora Oswiaty Powiatowej w Otwocku
Zdnia 22.12.2016 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W OSWIACIE POWIATOWEJ W OTWOCKU

§1

. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze, zwane dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym jest otwarty i konkurencyjny.
Za organizacj¢ 1 przebieg naboru odpowiada Dyrektor Oswiaty Powiatowej.

. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja ds. naboru na wolne

stanowiska urze¢dnicze.

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor.

§3

. Dyrektor Oswiaty Powiatowe], w drodze Zarzgdzenia, powoluyje komisj¢ ds. naboru na wolne

stanowiska urzednicze zwana dalej "komisja rekrutacyjna.

. W sklad komisji wchodzg: Dyrektor jako przewodniczacy komisji i minimum jeden powotany

przez Dyrektora pracownik, ktéremu powierza si¢ funkcje sekretarza komis;ji.

. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

§4

Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa zawierajaca test/zadanie kwalifikacyjne i rozmowe kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) ogloszenie wynikow naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

1.

§5

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze obligatoryjnie

zamieszczane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego oraz na tablicy

informacyjnej O$wiaty Powiatowe;.

Ogloszenie zawiera w szczegolnosci:

a) nazwe i adres Oswiaty Powiatowej ;

b) okreslenie stanowiska pracy;

¢) okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;

d) okreslenie wymagan dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem;

¢) wskazanie zakresu obowigzkow wykonywanych na stanowisku;

f) informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku;

g) wskazanie wymaganych dokumentow;

h) okreslenie terminu, nie krétszego niz 10 dni od opublikowania ogloszenia w BIP oraz
miejsca sktadania dokumentéw.

Wzor ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze stanowi zalgcznik

Nr 1 do Regulaminu. M/v L
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§6

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw poswiadczajacych
wyksztalcenie (§wiadectwo, dyplom, zaswiadczenie o odbytych studiach, lub inne),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie BIP
Powiatu Otwockiego),

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach
(zaswiadczenia o odbytych kursach i szkoleniach), o ile kandydat nimi dysponuje,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sa réwniez zobowigzani do zlozenia wraz z
dokumentami wymienionymi w ust. 1 potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem kopie
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

§7

. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.
. Celem analizy dokument6w jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych

z wymaganiami niezbednymi oraz dodatkowymi okreslonymi w ogloszeniu, a takze analiza
kompletnosci ztozonych przez kandydatéw dokumentow.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja

wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, a takze przedlozyli wszystkie wymagane
dokumenty.

§8

Na rekrutacje koncowa sktadajg sie:

(U]

1) analiza dokumentéw przedtozonych przez kandydatéw pod katem spetniania przez nich
wymogéw dodatkowych okreslonych w ogloszeniu,

2) test/zadanie kwalifikacyjne,

3) rozmowa kwalifikacyjna.

§9

. Celem analizy dokumentow przedtozonych przez kandydatow pod katem spetniania przez

nich wymogéw dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu, jest wskazanie kandydatow
z najwyzszymi kwalifikacjami oraz doswiadczeniem zawodowym.

Za spelnienie wymogéw dodatkowych okreslonych w ogloszeniu kandydat otrzymuje
od 0 do 5 pkt.

§ 10

. Celem testuw/zadania kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy teoretycznej i praktycznej

niezbednej do wykonywania okreslonej pracy.

Test przygotowuje dyrektor Oswiaty Powiatowe;.

Kazde pytanie w tescie/zadaniu kwalifikacyjnym ma okreslong skale punktowa.
Test/zadanie przeprowadza komisja rekrutacyjna.
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§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz praktyczne sprawdzenie predyspozycji do
zajmowania wskazanego w ogloszeniu stanowiska.

2. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ kandydatow, ktérzy uzyskali ponad polowe

punktéw na tescie/zadaniu kwalifikacyjnym.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.

4, Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat dokonuje autoprezentacji, cztonkowie komisji
mogg zadawa¢ dodatkowe pytania z zakresu przebiegu kariery zawodowej, cech zawodowych
i osobowosciowych. a takze innych sprawdzajacych praktyczng wiedze 1 umiejgtnosci
wymagane na oferowane stanowisko. :

5. Kazdy czlonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 5, w zaleznos$ci
od stopnia poprawnosci wypowiedzi.

(8]

§12
1. Z przeprowadzonej rekrutacji komisja sporzadza protokot, pod ktérym podpisujg sie wszyscy
cztonkowie komisji. '
2. Protokot jest zatwierdzany przez Dyrektora Oswiaty Powiatowe;.
3. Protokot zawiera:
1) informacje o liczbie zgloszonych w procedurze aplikacji, ze wskazaniem ile spetniato
wymogi formalne,
2) informacje o metodzie i technice przeprowadzenia naboru, ze wskazaniem terminow
i miejsc kolejnych etapéw naboru,
3) informacje, czy na stanowisko pracy moga by¢ dopuszczone osoby z orzeczong
niepetnosprawnoscia,
4) liste kandydatow speiniajacych wymogi formalne,
5) liste nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, ktorzy uzyskali w procedurze naboru
najwyzsza liczbe punktéw, wraz z informacjg o posiadaniu przez nich orzeczenia
o niepelnosprawnosci,
6) wskazanie kandydata do zatrudnienia po zakonczeniu procedury mnaboru, wraz
z uzasadnieniem.
4. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§13
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia
protokolu przeprowadzenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Otwockiego oraz na tablicy informacyjnej O$wiaty Powiatowej przez okres co najmniej 3
miesigcy.
2. Informacja , o ktérej mowa w ust. 1 zawiera nastgpujace dane:
1) wskazanie O$wiaty Powiatowe]j 1 jej adres,
2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego, lub kierowniczego stanowiska urz¢dniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego, ,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§14
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepis § 13 ust 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.
M» -
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§ 15

. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zalgcza si¢ do jego

akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktéore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
przechowuje komérka kadrowa Oswiaty Powiatowe;.

Dokumenty oso6b, ktére w procesie rekrutacji nie spelily wymogéw formalnych sa
komisyjnie niszczone przez komisje rekrutacyjna.

Z procedury niszczenia sporzadza si¢ protokot.

Wz6r protokotu, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi zatagcznik Nr 4 do Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w O$wiacie Powiatowej w Otwocku

ul. Poniatowskiego 10, 05 — 400 Otwock

tel./fax (22) 779-29-52

Oswiata Powiatowa w Otwocku

www. opotwock.pl

sekretariat@opotwock.pl

Stanowisko

Wymiar etatu

Zakres obowigzkow

Warunki pracy |

Termin rozpocz¢cia
pracy

Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie

Staz pracy

Umieje¢tnos$ci

Znajomos$é aktow
prawnych

Wymagania
dodatkowe(pozadane)

Wymagane dokumenty

Miejsce i termin
skladania dokumentéow

Metodyka naboru

Informacje dodatkowe




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Oswiacie Powiatowej w Otwocku

PROTOKOL.
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSWIACIE POWIATOWEJ W OTWOCKU

(nazwa stanowiska )

L — Przewodniczacy komisji
DE e T e SRR e — Cztonek komisji
3.

............................... — Sekretarz komisji

I. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze / kierownicze
stanowisko urzednicze, .............. kandydatow zlozyto aplikacje. W ramach przeprowadzonej analizy
dokumentow, komisja stwierdzila, ze aplikacja ... kandydata spetnia wymogi formalne:

l.p. imie i nazwisko miejsce zamieszkania

1.

2. Wiyniki rekrutacji koncowe;j:

L.p. imie i nazwisko wynik wynik uwagi oraz flos¢
| testu/zadania rozmowy informacje o | punktéw
| kwalifikacyjnego | kwalifikacyjnej | niepetnospra
wnosci
1.
2.

3. Do zatrudnienia w Os$wiacie Powiatowej w Otwocku wskazuje sieg:

Zataczniki:

1. kopia ogloszenia o naborze,
2. dokumenty aplikacyjne ......... ... kandydata, ktora spetnita wymogi formalne,
3. protokdf z komisyjnego zniszezenia dokumentow aplikacyjnych kandydatéw, ktorzy nie spetniali wymogéw formalnych



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Os$wiacie Powiatowej w Otwocku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy )

Oswiata Powiatowa w Otwocku z siedzibg przy ul. Poniatowskiego 10 w Otwocku informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko urzgdnicze wybrany/a zostal/a Pan/Pani

OtWOCK, dNIA v e

podpis Dyrektora



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w O$wiacie Powiatowej w Otwocku

PROTOKOL

Z KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATOW, KTORZY NIE SPEENIALI WYMOGOW FORMALNYCH
NA STANOWISKO

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

(nazwa stanowiska )

L smsmesemmssssamsaaas i — Przewodniczacy komisji
s s — Czlonek komisji
30 SR — Sekretarz komisji
4. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze / kierownicze
stanowisko urzednicze ............. kandydatéw zlozyto aplikacje, ktore nie spelniaja wymogdw
formalnych:
Lp. imig i nazwisko miejsce zamieszkania braki formalne aplikacji
1.
2.
3.
4,

5. Zgodnie z § 15 ust. 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Oswiacie Powiatowej w Otwocku stanowiacym zatacznik do zarzadzenia
Dyrektora Oswiaty Powiatowej Nr 5/2016 z dnia 22 grudnia r., dokumenty wskazanych powyzej osb
zostaly zniszczone za pomocg urzadzenia do niszczenia papieru.

6. Zniszczenia dokumentdéw dokonano w sekretariacie Oswiaty Powiatowe] w  Otwocku

przy ul. Poniatowskiego 10.

Otwock, dnia ............ooeonn .. caniwamames o s o

Podpisy cztonkow Komisji:



