REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze i pomocnicze
w Bytomskim O$rodku Edukacji w Bytomiu

Podstawa prawna:
o ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458),
o rozporzadzenia Rady Ministrtéw z 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.398).

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na podstawie
umowy o prace pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Bytomskim Osrodku
Edukacji w Bytomiu.

2. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:

1) pracownikéw, ktérych status okreslajg przepisy szczegdlne,

2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo,

3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngtrznego.

4) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania.

5) stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

4. Za organizacje i przebieg postgpowania konkursowego odpowiada dziatajacy

z upowaznienia dyrektora Bytomskiego Osrodka Edukacji - przewodniczacy komisji

rekrutacyjnej.
Rozdzial 2
Komisja rekrutacyjna
§2
I Nabér na wolne stanowiska wrzednicze oraz pomocnicze i obstugi przeprowadza
komisja rekrutacyjna powolana przez dyrektora Osrodka - zwana dalej Komisja.
2. W sktad Komisji przeprowadzajgcej postepowanie konkursowe wchodzg:

1) wicedyrektor BOE lub inna osoba wytypowana przez dyrektora -
przewodniczgcy Komisji,
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2) dwie osoby zatrudnione na stanowiskach administracyjnych, wytypowane
przez dyrektora Osrodka - czlonkowie Komisji.

W pracach Komisji moga bra¢ udzial inne osoby majace istotne znaczenie dla

wlasciwej oceny kandydatéw. W sktad Komisji mogg by¢ powotane dodatkowo

maksymalnie trzy osoby.

O doborze osob, o ktérych mowa w ust. 3 decyduje przewodniczacy Komisji po

uprzedniej konsultacji z dyrektorem Osrodka. Informacje o udziale dodatkowych

0s0b w pracach Komisji zamieszcza si¢ w protokole z przeprowadzonego naboru,

o ktorym mowa w § 6.

Komisja przeprowadza postgpowanie, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co

najmniej 2/3 jej skladu.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji pracami kieruje osoba

przez niego wskazana.

W sklad Komisji nie moze by¢ powotlana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym

lub powinowatym (do drugiego stopnia wlacznie) w stosunku do osoby, ktérej

dotyczy postgpowanie kwalifikacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci.

Jezeli okolicznoscei, o ktérych mowa w ust. 7, zostang ujawnione w trakcie pracy

Komisji, przewodniczacy dokonuje odpowiedniej zmiany skiadu osobowego.

Czynnosci dokonane przez komisj¢ dziatajacg w poprzednim skladzie sg wazne.

Rozdzial 3
Nabédr na wolne stanowiska

§3

Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazweg i adres Osrodka,

2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor,

3) wskazanie zakresu zadain wykonywanych na danym stanowisku - opis
stanowiska pracy,

4) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem na podstawie opisu
stanowiska pracy, ze wskazaniem wymagan niezbednych i dodatkowych,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie o naborze opracowuje Komisja, a zatwierdza dyrektor Osrodka.

Ogloszenie o wolnym stanowisku i naborze kandydatéw na to stanowisko dyrektor

szkoly zamieszcza si¢ na stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie BOE.

Termin skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze,

nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Vi



10.

1L

§4

Oferty w zamknigtych kopertach przyjmowane sg bezposrednio w sekretariacie
BOE w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

W postgpowaniu rekrutacyjnym nie bedg braly udzialu osoby, ktére przestaly
oferty za pomocg poczty zwyklej lub elektronicznej.

Po uplywie terminu skladania ofert, sekretariat Osrodka przekazuje wszystkie
zgtoszenia przewodniczgcemu Komisji.

§5

Postepowanie konkursowe na stanowisko przeprowadza si¢ trzyetapowo.

Terminy posiedzen Komisji kwalifikacyjnej wyznacza jej przewodniczacy.

Przed rozpoczgciem pracy Komisja ustala skale punktowsg dla kazdego etapu
postepowania oraz formy przeprowadzenia drugiego etapu postgpowania,

W pierwszym etapie Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zltozonymi przez
kandydatow i ustala czy spelniajg kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania
kwalifikacyjnego.

Informacj¢ o zlozonych ofertach oraz o osobach spelniajacych kryteria,
o ktérych mowa w ust. 4 Komisja przekazuje do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej szkoly oraz na tablicy ogloszen.

W drugim etapie postepowania konkursowego Komisja przeprowadza test
z wiadomosci teoretycznych dotyczacych znajomos$ci zagadnien okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

Test, o ktérym mowa w ust. 6 opracowujg czlonkowie Komisji, a zatwierdza
dyrektor Osrodka.

Warunkiem przejécia do trzeciego etapu konkursowego jest uzyskanie w drugim
etapie co najmniej 2/3 punktow. Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganej
ilosci punktow do trzeciego etapu przechodzi maksymalnie trzech kandydatow,
ktérzy w tescie uzyskali kolejno najwigkszg ilo§¢ punktéw i odpowiedzieli
poprawnie na co najmniej polowe pytan.

Informacje o osobach zakwalifikowanych do trzeciego etapu podaje sig
do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszefi oraz na stronie internetowej
Osrodka.

W trzecim etapie postgpowania konkursowego Komisja przeprowadza rozmowg
kwalifikacyjng z kandydatami.

Koncowa ocene kandydata wyznacza suma punktéw z poszczegdlnych etapow
postgpowania rekrutacyjnego.

§6

Po =zakoficzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja sporzgdza protokol
z przeprowadzonego naboru kandydatow, ktéry zawiera w szczegdlnosci:
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1) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor,

2) termin przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego,

3) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

4) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych
wymagania formalne,

5) liczbe kandydatéw biorgeych udzial w naborze oraz imiona, nazwiska
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigeej niz 3 najlepszych
kandydatow, ktorzy uzyskali najwigkszg ilos¢ punktéw w kolejnych etapach
konkursowych,

6) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

7) uzasadnienie dokonanego wyboru, ze wskazaniem oséb, ktore Komisja
rekomenduje na dane stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

W protokole z przeprowadzonego naboru zamieszcza si¢ takze informacje

o przypadku wylgczenia cztonka Komisji z dalszych prac ze wskazaniem etapu,

na ktérym to wylgczenie nastgpito.

Przewodniczacy Komisji przedstawia wyniki postgpowania rekrutacyjnego

dyrektorowi O$rodka, niezwlocznie po zakonczeniu prac.

Dokumenty, o ktérych mowa w §3, pkt 4 oraz §5, pkt 4 niniejszego zarzadzenia

podlegajg zwrotowi uczestnikom postgpowania, z wyjgtkiem oséb o ktdrych

mowa w §6, ust.1, pkt 5.

Zwrot dokumentéw nastepuje w terminie nie przekraczajgcym 30 dni od dnia

rozstrzygnigeia postgpowania, poprzez wydanie ich bezpodrednio osobom

zainteresowanym. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

§7

Ostateczna decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wylonionych przez Komisje
kandydatow nalezy do dyrektora szkoly.

§8

Postgpowanie rekrutacyjnego jest niewazne w przypadku ujawnienia po zakoficzeniu
postgpowania kwalifikacyjnego, ze do skladu Komisji kwalifikacyjnej powolane
zostaly osoby, o ktérych mowa §2, pkt 7, a nie dokonano czynnosci przewidzianych
w §2, pkt 8.

§9

1. Informacje o wyniku naboru zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen i na stronie
internetowej Osrodka w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia prac Komisji
kwalifikacyjnej.

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



1) nazwe i adres Osrodka,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata,

4) uzasadnienie  dokonanego wyboru kandydata albo  informacje

i uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Informacj¢ o wyniku postepowania kwalifikacyjnego podang do publicznej

wiadomosci na tablicy ogloszen i na stronie internetowej szkoly zamieszcza sie
przez okres co najmniej dwdch tygodni.

§10

I Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postepowania kwalifikacyjnego
ustal w ciggu trzech miesigcy od dnia podpisania umowy o prace, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatow
wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany na dane stanowisko
w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, nie beda odsylane i bedzie je mozna
jedynie odebra¢ w sekretariacie Odrodka osobiscie przez te osoby.

4. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesigey od dnia zakonczenia procedury naboru
zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 wrzesnia 2012 r.
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