Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ZSP1-0161-13/07
z dnia 14 kwietnia 2007r.

Procedura naboru na wolne stanowiska

w Zespole Szkél Ponadgimnazjalnych nr 1 w Rudzie Slaskiej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska,
zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacja kandydatow
na pracownikow w oparciu o kryterium fachowosci.
Wdrozenie procedury winno uczyni¢ proces zatrudniania pracownikow jasnym
1 czytelnym dla zainteresowanych.
Procedura ma pozytywnie wptywac na postrzeganie Szkoty, jako dziatajacej w sposob
profesjonalny 1 wykazujacej dbatos¢ o =zatrudnianie kadry o odpowiednich
kwalifikacjach.
Procedura ma  zastosowanie @w  odniesieniu do dzialan  zwiazanych
z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska nauczycielskie, administracyjne
1 pracownikow obstugi.
Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:
- zatrudnienia pracownika na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,

macierzynskich i przypadkéw losowych).

Rozdzial 2
Planowanie rekrutacji

§2
. Nabor pracownikow prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym
stanowisku lub w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy w Szkole.

Rozdzial 3
Nabor pracownikow.

§3
Nabor kandydatow na wolne stanowiska nauczycielskie, administracyjne
1 pracownikéw obstugi jest otwarty i konkurencyjny.
Za organizacjg 1 przebieg naboru odpowiada specjalista ds. kadr.
Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internetowej Szkoly oraz tablicach informacyjnych.
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
- nazwg 1 adres szkotly.
- okreslenie stanowiska.
- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezb¢dne, a ktore sa dodatkowe,
- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
- wskazanie wymaganych dokumentéw,
- okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.



Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposob okreslony
w § 3 pkt. 3.

§4
Po uplywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
upowszechnia si¢ na stronie internetowej szkoly oraz tablicach informacyjnych liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacjg
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§5
Procedure naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra powotuje dyrektor
Szkoty.
W sktad Komisji wchodza:

- z-ca dyrektora szkoty
- kierownik szkolenia praktycznego
- pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr

§6

Procedura naboru przebiega w dwoch etapach:

- w I etapie procedury Komisja zapoznaje si¢ ze wszystkimi dokumentami ztozonymi
przez kandydatéw i ustala, czy spetniaja one kryteria okreslone w ogloszeniu
o naborze. Nastgpnie ustala list¢ kandydatéw spetniajacych wymagania dotyczace
okreslonego stanowiska, tym samym kandydatow dopuszczonych do II etapu t.j.
rozmowy kwalifikacyjne;j.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr informuje osoby, ktdre nie
zakwalifikowaly si¢ do II etapu.

- IT etap polega na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych pozwalajacych zbadaé
u kandydatow:

- predyspozycje i umiejgtnosci gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

- przebieg drogi zawodowe;j,

- osiagnigcia zawodowe,

- cele zawodowe.

W trakcie rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja informuje kandydatéw o warunkach

pracy 1 ptacy na stanowisku, na ktore ogtoszono nabor.

Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje naboru na stanowiska obstugi.

§7
Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja
wybiera kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykta wigkszo$cia glosow.
Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na stanowisko nie kierownicze dwoch
kandydatow otrzyma taka sama liczbg gloséw to ostateczna decyzje o wyborze
kandydata podejmuje dyrektor.
Sporzadza si¢ protokot i przedktada dyrektorowi do akceptacji.



4. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

- okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

- uzasadnienie dokonanego wyboru.

5. Dyrektor moze zatrudni¢ kandydata na podstawie analizy ztozonych podan, bez
koniecznosci przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych w przypadku
wczesniejszego zatrudniania kandydata na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw
chorobowych, macierzynskich i przypadkow losowych) lub na czas okreslony.

Rozdzial 4
Wynik naboru.

§8
1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w wyniku ktorej nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
- nazwe i adres Szkoty,
- okreslenie stanowiska nauczycielskiego, administracyjnego lub obstugi,
- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sig, na stronie internetowej szkoty oraz
tablicach informacyjnych przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§9
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



