Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2
Dyrektora ZEAOS w Koziegtowach
z dnia 4 kwietnia 2006 r.

(tekst ujednolicony zgodnie z
Zarzadzeniem nr 5/09 Dyrektora
ZEAOS z dnia 30 kwietnia 2009)

ZASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W ZESPOLE EKONOMICZNO- ADMINISTRACYJNYM OSWIATY
SAMORZADOWEJ W KOZIEGLOWACH

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine.

§ 1.

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabdr na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadzany jest w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458).

3. Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz

weryfikacja kandydatéw na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.

§ 2.

1. Procedury naboru nie przeprowadza sie wobec pracownikéw obstugi technicznej,
zatrudnionych w ramach robét publicznych oraz stazystow, ktérych formy
zatrudnienia reguluje ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.).

2. Nabor na stanowiska pracownicze, stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi

odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

Rozdziat 2

Komisja kwalifikacyjna.
§3.

I. Nabér na wolne stanowiska w ZEAOS
1. Sktad komisji kwalifikacyjnej, zwanej dalej ,komisjg” jest staty z zastrzezeniem
ust.3.
2. W skfad komisji wchodza;
1) Dyrektor ZEAOS lub Gtéwny Ksiggowy ZEAOS- przewodniczacy komisji,



2) Gtéwny Ksiegowy ZEAOS,

3) Pracownik ZEAOS.
3. Dyrektor ZEAOS moze powota¢ w skfad komisji, o ktérych mowa w ust. 2
dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne
majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatéw.
4. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat, co najmniej 2/3
jej sktadu.
5. Komisja przystgpujac do pracy ustala szczeg6towa metode i sposéb wytonienia
kandydatéw.
6. W skitad komisji kwalifikacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest
matzonkiem lub krewnym, albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, osoby,
ktdrej dotyczy postepowanie kwalifikacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci, co
do jej bezstronnosci.
7. Jezeli okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 6, zostang ujawnione w trakcie
postgpowania kwalifikacyjnego, dyrektor ZEAOS dokonuje odpowiedniej zmiany
w sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje kwalifikacyjng dziatajgcg

w poprzednim sktadzie sg niewazne.

Rozdziat 3
Postepowanie kwalifikacyjne
I. Elementy postepowania
§ 4.

1. Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze,

2) przyjecie ofert,

3) przeprowadzenie analizy kwalifikacji,

4) wylonienie kandydatow,

5) ogtoszenie wyniku postepowania kwalifikacyjnego.

Il. Ogtoszenie o naborze.

§5.

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:



1) nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabor,

2) okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono nabbdr,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Zgodnie z opisem

stanowiska, ze wskazanidm, ktére z nich sg niezbedne.

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) Wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 14 dni, w przypadku naboru w zwigzku z zastepstwem za
nieobecnego pracownika, termin nie moze by¢ krétszy niz 5 dni, od dnia
opublikowania tego ogtoszenia.
3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega publikacji na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego O$wiaty Samorzadowej, zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Koziegtowy.

§6.

Wymagania dotyczace stanowiska urzedniczego, na ktére jest przeprowadzany
nabdr, w zakresie predyspozycji i zdolnosci ogélnych oraz umiejetnosci, moga
obejmowac posiadanie zdolnosci strategicznych, z uwzglednieniem umiejetnosci

analitycznego myslenia, kreatywnosci oraz komunikatywnosci i odpornosci na stres.

lll. Przyjmowanie ofert.

§7.
Oferty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé pocztg do siedziby Zespotu
Ekonomiczno-  Administracyjnego  O$wiaty Samorzadowej w Koziegtowach,

Pl. Moniuszki 14 pok. 30, 42-350 Koziegtowy, w terminie okreslonym w ogtoszeniu,

IV. Postepowanie kwalifikacyjne
§8.

1. Postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko urzednicze przeprowadza sie
dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez

kandydatéw i ustala czy spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz



ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania
kwalifikacyjnego.

3. Liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, zawierajacg imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego, upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, wraz
z informacjg o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu
kwalifikacyjnego.

4. Przed przystgpieniem do drugiego etapu komisja podpisuje o$wiadczenia o braku
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia wigcznie z kandydatem
przystepujacym do rozmowy kwalifikacyjne;.

5. W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego przeprowadza sie rozmowy
kwalifikacyjne pozwalajace ustali¢ predyspozycije i umiejetnosci kandydata
gwarantujgce prawidtowe wykonywanie zadan i obowigzkow.

6. Komisja konkursowa jest odpowiedzialna za wiasciwe przygotowanie
| przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajgcej kandydata.

7. Komisja konkursowa ustala kryteria oceny kandydata, stosowane w toku
rozmowy kwalifikacyjne;j.

8. Komisja konkursowa moze okresli¢, iz kandydaci, z ktorymi zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna zostang wytonieni w drodze testu
kwalifikacyjnego. W takim przypadku, komisja konkursowa zaprasza na rozmowe
kwalifikacyjng kandydatéw, ktérzy uzyskali najwiekszg ilo$¢ punktow z testu
kwalifikacyjnego.

9. Ustalenie zasad, przeprowadzenie oraz ocena testu kwalifikacyjnego nalezy
do kompetencji komisji.

10. W toku rozmowy kwalifikacyjnej, ocena kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie
do pracy prowadzona jest metodg punktowa. Skala ocen miesci sie w przedziale
od 1 do 5 pkt., wg nastepujgcego schematu:

- 5 pkt. — w petni odpowiada wymaganiom,

- 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym,

- 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu zadawalajacym,

- 2 pkt — spetnia wymagania tylko cze$ciowo,

- 1 pkt — nie odpowiada wymaganiom.

11. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawione;

dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.



12. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego. Zadawane pytania nie moga dotyczy¢ spraw osobistych kandydata.
13. Indywidualne wyniki oceny kandydatow zamieszcza sie w formularzu

stanowigcym zatacznik nr 1.

V. Wytonienie kandydatow

§09.
1. Komisja konkursowa wybiera do zatrudnienia kandydata, ktéry otrzymat
najwigkszg liczbe punktéw. Na wynik postepowania kwalifikacyjnego sktadajg sie
oceny punktowe z testéw, jezeli wystapig i rozmow kwalifikacyjnych.
2. W przypadku réwnej ilosci punktéw uzyskanych przez dwéch lub wiecej
kandydatow, o uszeregowaniu kandydatéw decyduje komisja konkursowa w drodze
gtosowania.
3. Ze swoich czynnosci komisja sporzadza protokét postepowania kwalifikacyjnego,
ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
4. Protokét zawiera w szczegélnosci:

1) Okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wedtug
spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogfoszeniu o naborze,

2) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) Uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 10.
1. Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wylonionych przez komisje

kandydatéw nalezy do dyrektora ZEAOS.
2. Dyrektor ZEAOS okres$la takze warunki pracy i ptacy dla kandydata wybranego

przez komisje konkursowg

§ 11.
1. Jesli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze
komisja nie dokonuje wyfonienia kandydata. Dyrektor ZEAOS podejmuje decyzje

0 sposobie naboru na wakujgce stanowisko.



2. Postepowanie kwalifikacyjne jest niewazne w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjne, ze do skladu komisji kwalifikacyjne;

powotane zostaty osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 6.

VI. Ogtoszenie wyniku postepowania kwalifikacyjnego
§12.

1 Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia  wybranego kandydata albo zakorczenia postepowania
kwalifikacyjnego, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
Zzadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata w przypadku zatrudnienia
albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego z kandydatéw.

3 Informacje o wyniku postepowania kwalifikacyjnego upowszechnia sie w BIP
Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Gminy i Miasta Koziegtowy, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

§ 13.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postepowania kwalifikacyjnego
ustat w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru. W tym przypadku przepisy § 12
stosuje sie odpowiednio.



Zatacznik nr 1

KARTA OCENY KANDYDATOW

Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabér

Sktad komisji
konkursowej:

Imi¢ i Nazwisko Symbol
K1
K2
K3
] o K4
Kandydaci spetniajacy K5
wymagania formalne K6
K7
K8
K9
K10
Ocena
Kryterium K1 K3 | K4 | K5 | K6 | K7 K8 K9 | K10
Suma punktow

Skala ocen od 1 do 5 wg nastepujgcego schematu :

- 5 pkt — w petni odpowiada wymaganiom,

- 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym,

- 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu zadawalajgcym,

- 2 pkt — spetnia wymagania tylko czesciowo,

- 1 pkt — nie odpowiada wymaganiom.

Koziegtowy, dnia .................... o (POdeS) ..........




Zarzadzenie Dyrektora nr 6/09
Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowe;j

Gminy i Miasta Kozieglowy
z dnia S maja 2009 r.

W sprawie:
powotlania Komisji do spraw naboru na stanowisko starszego specjalisty ds.

finansowych w ramach umowy na czas zastgpstwa.

Na podstawie Zarzadzenia nr 2/2006 z dnia 4 kwietnia 2006 r., Dyrektora ZEAOS

w Koziegtowach postanawiam co nastepuije :

§ 1.

1. Powota¢ Komisj¢ w celu wylonienia kandydata na stanowisko
starszego specjalisty ds. finansowych w Zespole Ekonomiczno Administracyjny
Oswiaty Samorzadowej w Koziegtowach w skladzie:

1. Teresa Podsiadto - przewodniczaca komisji

2. Joanna Pakuta

3. Joanna Lula

4. Malgorzata Was
2. Posiedzenie Komisji rozpocznie si¢ 8 maja 2009 r.
3. Wynikiem pracy komisji bedzie rekomendowanie kandydata do zatrudnienia na
stanowisko starszego specjalisty ds. finansowych, w ramach umowy na
zastepstwo, w Zespole Ekonomiczno Administracyjny Oswiaty Samorzadowej

w Kozieglowach.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

4 } 4 frsir s "v n N -
mgr inzs Katar#na Zychowicz



