REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM W GROMADZICACH
z dnia 8.04.2026r.

§1

1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslanie zasad zatrudniania na podstawie
umowy o pracg pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Specjalnym O¢rodku
Szkolno-Wychowawczym w Gromadzicach.

1)

2)

3)

4)

5)

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku gdy:

zatrudnienie ma nastapi¢ wylacznie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego (art. 12 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

stanowisko bedzie obsadzone Poprzez przeniesienie innego pracownika w drodze
awansu wewnegtrznego- przeniesienie na wyisze stanowisko pracownika, ktéry
wykazuje inicjatywe pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki; mozliwy w ramach
danej grupy stanowisk (art. 20 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

stanowisko bedzie obsadzone w ramach przeniesienia pracownika z innej placéwki-
przeniesienie pracownika z innej jednostki, na jego wniosek lub za jego zgoda, w drodze
porozumienia pracodawcow (art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych). Ten tryb
dotyczy oséb, ktére $3 juz zatrudnione na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

stanowisko bedzie obsadzone w drodze przeniesienia wewnegtrznego w zwigzku ze
Zmianami  organizacyjnymi- w przypadku reorganizacji jednostki pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisky urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, moina przenies¢ na inne stanowisko odpowiadajgce jego
kwalifikaciom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie
jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym stanowisku ({art. 22 ustawy
0 pracownikach samorzadowych),

W ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
otwartego naboru istnieje - koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska- mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby z posrod pieciu
najlepszych kandydatéw, ktore przystapity do konkursu (art. 15 ust, 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych).



§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

2) szkole- oznacza to Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Gromadzicach,

3) dyrektorze- oznacza to dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Gromadzicach,

4) wolnym stanowisku urzedniczym- naleizy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
urzednicze w szkole,

§3

1. Dyrektor umieszcza informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w szkole.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor.

§4

1. Przed rozpoczeciem naboru dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna, ktéra przygotowuje
i prowadzi postepowanie rekrutacyjne.

2. Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkéw powotywanych kazdorazowo
zarzadzeniem dyrektora, przy czym dyrektor lub osoba przez niego upowaziniona petni
zawsze funkcje przewodniczacego komisiji.

3. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,
2) sekretarz szkoly, bedacy jednoczesénie sekretarzem Komisji,
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora szkoty.

4, Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy (dyrektor), a w razie jego nieobecnosci osoba
przez niego upowainiona.

5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5
1. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktdre z nich s3
niezbedne, a ktére dodatkowe,
5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
6) wskazanie wymaganych dokumentdéw,
7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



§6

Poszczegdlne etapy naboru obejmuja:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2} sktadanie dokumentdw aplikacyjnych,

3) wstepng selekcje kandydatéw- analize dokumentéw aplikacyjnych,

4) informacje o liczbie kandydatdw, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
5) selekcje koricowa kandydatéw, w tym rozmowe kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
7) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§7

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym w szkole jest mozliwe od dnia ukazania sie ogtoszenia
w Biuletynie informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w szkole.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

list motywacyijny,

CV wraz z klauzulg RODO,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie swiadectw pracy,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych oraz ie nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne, (zat. nr 1)

oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyéine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, (zat. nr 1)
zaéwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajgce brak skazania za
przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci.

3. Termin skfadania dokumentéw wynosi nie mniej niz 10 dni, liczac od dnia opublikowania
tego ogloszenia w Biuletynie informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu szkoty lub listownie na

adres szkoty, w zamknietych kopertach (z podanym imieniem i nazwiskiem).

5. Aplikacje, ktére wplyng przed lub po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane
(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego). Za date
doreczenia do szkoly uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez szkote.



§8
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze, komisja rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentéw.
- Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

- Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formainymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

. W wyniku przeprowadzonej analizy dokumentéw komisja wytania nie wigcej niz pieciu

najlepszych kandydatdw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
spetniajacych wymagania dodatkowe, kt6rych przedstawia dyrektorowi placéwki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Lista kandydatow zawiera imiona i nazwiska kandydatéw wraz z miejscem zamieszkania
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. 1964
Nr 16 poz. 93 z péin. zm.).

Na selekcje koricowa skfada sie rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
Pozwoli réwniez oceni¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonanie powierzonych obowiazkéw.

- Kazdy z cztonkéw komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1 do 10. (zat. nr 2)

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekeiji koricowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

§9

. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

Protokét zawiera w szczegdInoéci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw (ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks
cywilny {Dz. U. 1964 Nr 16 poz. 93 z péin. zm.).

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboruy,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabér (art. 14 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

. Wzdr protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.



§10

Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja powinna zawierac:

1) nazwe i adres szkoty,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko (art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych).

. Wzdr informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik

nr 4 do niniejszego regulaminu.

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

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

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod 5 najlepszych kandydatéw

wytonionych przez komisje rekrutacyjna.

§11

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

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére zakwalifikowaty sie do etapu rozméw kwalifikacyjnych
i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane w celu obrony przed roszczeniami
os6b biorgcych udziat w procesie rekrutacji przez okres 3 lat, zgodnie z terminem
przedawnienia roszczeri wynikajgcym z art.291 kodeksu pracy oraz przetwarzane w celu
realizacji postanowiefi § 10 ust. 4 niniejszego regulaminu przez okres 3 miesigcy od
zakorniczenia procesu rekrutacji.

DYREKTOR
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