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Dyrektora Zespotu Szkét Skorza no-Odzierowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu 7z dnia 28 marca 2022r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Zespole Szkét Skdrzano -
Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot Skorzano-Odziezowych, Stylizacji Ustug
w Radomiu zwanego dalej Regulaminem jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudnienia pracownikow w Zespole Szkét Skorzano-Odziezowych, Stylizacji
i Ustug w Radomiu zwanym dalej Szkotg w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U z 2008r Nr 223, poz. 1458 z pozn., zm).

Rozdziat |
Podijgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§1

1. W Zespole Szkot Skdrzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu kazde wolne stanowisko urzednicze,
wolne kierownicze stanowisko urzednicze jest objete procesem rekrutacji.

2. Dyrektor Szkoly odstepuje od zachowania procedury rekrutacyjnej, jesli zatrudnienie na danym stanowisku
urzedniczym  zwigzane jest z przesunigciem pracownika w ramach Szkoty lub dotyczy zmian
reorganizacyjnych czy awansowania pracownika .

3. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe ustala tres¢ ogloszenia o naborze kandydata wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Selekeji kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
- Dyrektor szkoty
- Wicedyrektor szkoty
- Specjalista do spraw administracyjnych - Kadry
- Sekretarz szkoty - sekretarz komisji
3. W przypadku braku mozliwodci uczestniczenia w pracach Komisji jednego 2 czionkdw (nieobecnoéc
usprawiedliwiona, delegacja itp.) Zarzadzeniem dyrektora powotywany jest nowy skiad Komisji.
4. Komisja dziata do czasu zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat Il
Etapy naboru
§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Utworzenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.
Kwalifikacja koricowa kandydatow.
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.,
Informacja o wynikach naboru.
Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze
§4
Ogtoszenie o walnym stanowisku urzgdniczym, wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnie na stronie internetowej Zespotu Szkét Skarzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu,na
stronie Urzedu Miejskiego w Radomiu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na Tablicy informacyjnej
w siedzibie szkoty.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
- w prasie lokalnej
- w Powiatowym Urzedzie pracy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera;
- nazwe i adres szkoty;
- okreslenie stanowiska urzedniczego, kierowniczego stanowiska urzedniczego;
- okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z apisem danego stanowiska, ze wskazaniem wymagan koniecznych:;
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, kierowniczym stanowisku
urzedniczym;
- wskazanie wymaganych dokumentow:
- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.
Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ na stronie internetowej Zespotu Szkot Skorzano-Odziezowych, Stylizacji
i Ustug w Radomiu, na stronie Urzedu Miejskiego w Radomiu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty.
Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych
§5
Po opublikowaniu ogtoszenia na stronie internetowej Zespotu Szkét Skdrzano Odziezowych, Stylizacji i Ustug
w Radomiu, na stronie Urzedu Miejskiego w Radomiu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie szkoly nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym, kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
®  zyciorys (CV);
* kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;
* kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm);
® oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w internecie na stronie www.bip.radom.pl
w zaktadce : ogtoszenia, zatrudnienie);
* wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ odwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2
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ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2008r Nr 223, poz. 1458 z
poIn. zm.);

e wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacii.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byc przyjmowanetylko po

umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i wolne kierownicze

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma moziliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
86

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi

okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na

wolnym stanowisku urzedniczym, wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym

Rozdziat VII
Utworzenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
§7

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej weryfikacji,

tworzy sig listg kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat viil
Kwalifikacja koricowa kandydatow
§8

O koncowej weryfikacji decyduje rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu 2z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwnie? zbadaé:

¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych

obowiazkow;

* posiadang wiedze¢ na temat szkoty, w ktorej ubiega sie o stanowisko;

* obowigzkiizakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

* cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdziaf I1X
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§9

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.

Protokot zawiera w szczegdinosci:

* Okredlenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy
zamieszkania w porozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz z
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych (jezeli wskainik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%), liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
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formalne, informacje o zaawansowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie danego
wyboru, skiad komisji przeprowadzajacej nabdr,

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru
8§10
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez oraz
opublikowanie na stronie internetowej Szkoty przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:
- hazwe i adres Szkoty;
- okredlenie stanowiska:
- imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego;
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
lezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stosunku stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.
Rozdziat XI
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
8§11
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przediozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci,
Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 zostanie dotaczone do jego akt osobowych.
Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe kieruje kandydata do objecia stanowiska na badania lekarskie.
Badania lekarskie kandydata przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnoéci do wykonywania pracy na
danym stanowisku.
Stosowne dokumenty o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podpisuje Dyrektor Szkoty.
Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dofgczone do
jego akt osohowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu bedq
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna przez okres 5 |at.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu zostang komisyjnie
Zniszczone,
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