ZARZADZENIE NR 3/2017
DYREKTORA GMINNEGO ZESPOLU OSWIATOWEGO W CEKCYNIE

z dnia 29 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Gminnym Zespole
Oswiatowym w Cekcynie.

Na podstawie art. 7 pkt 4 iart. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2016r. poz.902, z2017r. poz.60.)oraz § 5 ust.3 Statutu Gminnego Zespotu Oswiatowego
w Cekcynie przyjetego Uchwalg nr XX/182/16 Rady Gminy Cekcyn z dnia 16 listopada 2016r. w sprawie
zmian statutu Gminnego Zespotu Oswiatowego w Cekcynie (Dz. Urzed. Woj. Kujawsko-Pomorskiego z 2016r.
poz. 4088)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Zespole O$wiatowym
w Cekcynie w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 3/2017

Dyrektora Gminnego Zespotu Oswiatowego w Cekcynie

z dnia 29 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATOWYM W CEKCYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym Zespole Oswiatowym w Cekcynie, zwanym dalej GZO, w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny i jego celem
jest pozyskanie najlepszych pracownikow.

3. Decyzje o rozpoczegciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor GZO, w oparciu
o posiadane informacje o wakujacym stanowisku urzedniczym. Potrzeba stworzenia nowego
stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej GZO,

2) zmiany przepiséw naktadajacych na jednostke nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (m.in. przejscie na
emeryture, rentg, itp.)

4. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nast¢puje na podstawie umowy o prace.

5. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymogi okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zm.).

6. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

3) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzagdowego,

4) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia innego
pracownika samorzadowego.
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Rozdzial 1T
Etapy naboru

§2
Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepng ocen¢ ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace:

a) merytoryczng ocen¢ dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowg kwalifikacyjna,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
9) ogloszenie wynikow naboru,

10) podpisaniu umowy o pracg.

Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podaje si¢ do publicznej wiadomosci:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cekcyn,
2) natablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Zespotu Oswiatowego w Cekcynie,
3) mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach,
m.in. na stronie internetowej Gminy Cekcyn (www.cekcyn.pl), na tablicy ogloszen
w Powiatowym Urzgdzie Pracy lub w prasie.
2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnos$ci:
1) nazwe i adres GZO,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
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6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w GZO, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmnie;j
6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Opis stanowiska sporzadza Dyrektor GZO na podstawie Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Zespotu Oswiatowego w Cekcynie

4. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy
Cekcyn.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j

§ 4

1. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje Dyrektor
GZO.

2. Komisja Rekrutacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym i w jej sktad wchodza:

1) Dyrektor GZO,
2) Pracownik GZO realizujacy zadania administracyjno-kadrowe,
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora GZO.

3. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Kandydaci na wolne stanowiska urz¢dnicze obowigzani sg do skladania dokumentow
wylacznie w formie pisemnej w oryginale, przy czym dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania
kopii dokumentow, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 pkt 4) — 7).

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajqg sig:

1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
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3) kwestionariusz osobowy,

4) $wiadectwa pracy,

5) dyplomy, $wiadectwa potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

7) inne dokumenty potwierdzajace uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu,
o ktorych mowa w przepisach szczegdlnych,

8) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wakujagcym
stanowisku,

9) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

11) o$wiadczenie wyrazajace zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
prowadzonej rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz. 922),

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 10, ust. 4

13)inne dokumenty, ktore =zostang okreslone jako niezbedne do prawidlowego
przeprowadzenia naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie na wakujacym
stanowisku moga by¢ przyjmowane nie wczesniej, jak po ukazaniu si¢ ogloszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko.

Rozdzial VI
Przeprowadzenie konkursu

§ 6
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) w drugim etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje wylonienia kandydata na
podstawie:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego w celu potwierdzenia posiadanej wiedzy i umiejgtnoscei,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.
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§7

1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng
z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na
wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu. Warunkiem udziatu
w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogoéw formalnych wynikajacych
z art. 6 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie speinia).

3. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okres§lonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji dokumentow, list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Cekcynie lub na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Zespotu O$wiatowego
w Cekcynie.

4. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

5. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne pozostaje udostgpniona do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzor listy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.

§ 8

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1 do 14, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajacy:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o preferowanym kierunku podanym w ogloszeniu,
2) dodatkowe kwalifikacje przydatne do pracy na danym stanowisku urz¢dniczym,
3) doswiadczenie zawodowe zgodne z danym stanowiskiem urzedniczym.

2. Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ protokot, ktorg

podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.

§9

1. W celu potwierdzenia wiedzy i umiej¢tnosci kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Komisja Rekrutacyjna przeprowadza test pisemny zawierajacy 20 pytan obejmujacych zakres
niezbednej wiedzy do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Za prawidlowa odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 punkt, za niepeing 0,5 punktu, za brak
odpowiedzi lub ztg odpowiedz 0 punktoéw.

3. Z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego kandydatow sporzadza sie protokdt ktory
wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;.
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§10

1. Kandydaci, ktorzy uzyskali najwigksza ilos¢ punktow - tacznie z oceny merytorycznej
ztozonych dokumentéw oraz testu kwalifikacyjnego, jednakze nie wiec niz 5 0sob, zostaja
zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjng przed Komisja Rekrutacyjng. W przypadku, gdy
jednakowa liczbe punktdéw z oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz testu
kwalifikacyjnego otrzymaja dwie lub wigcej osob sposrod kandydatéw, do rozmowy
kwalifikacyjnej moze zosta¢ zaproszonych wiecej niz 5 kandydatow.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem moze
obejmowac zagadnienia z zakresu:

1) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

3) znajomosci zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor,

4) posiadanej wiedzy ogodlnej,

5) celow zawodowych kandydata.

3. Rozmowa kwalifikacyjna moze odby¢ si¢ w tym samym dniu, w ktéorym zostat
przeprowadzony test kwalifikacyjny, o ile zezwola na to warunki organizacyjne.

4. Jezeli rozmowa kwalifikacyjna nie moze odby¢ si¢ w tym samym dniu, w ktérym zostal
przeprowadzony test kwalifikacyjny, informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Cekcyn w czasie nie
krotszym niz 3 dni przed terminem jej odbycia.

5. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 do 16 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych.

6. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ protokdt, ktdra podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

§11

1. Po zakonczeniu wszystkich etapow rekrutacji, Komisja Rekrutacyjna sumuje punkty
uzyskane przez kandydatow oraz wskazuje kandydata, ktory uzyskat najwieksza sumaryczng
ilos¢ punktéw. Kazdy kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 50 punktow. Minimalna
wymagana ilo$¢ punktow musi wynosi¢ 50 % maksymalnej liczby punktow.

2. Jezeli wskaznik zatrudnienia w GZO 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wyltaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej w sytuacji, gdy znajdzie si¢
wsrdd pieciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwigkszg sumaryczng i1lo$¢ punktow, jednak nie
mniej niz 50% punktow mozliwych tacznie do uzyskania. Pierwszenstwo w zatrudnieniu
podlega wylaczeniu w przypadku, gdy mino spelnienia tych warunkow predyspozycje
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kandydata nie gwarantuja skutecznego wykonywania powierzonych obowigzkow na danym

stanowisku urzedniczym.

3. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli:

1) zaden z kandydatow nie spenit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze,

2) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego wszyscy kandydaci uzyskali mniej niz 50%
punktow mozliwych tacznie do uzyskania,

3) pomimo spelnienia przez kandydatoéw wymogu minimalnej wymaganej liczby zdobytych
punktow w toku przeprowadzonego post¢powania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom
posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego lub
okreslonych predyspozycji kandydatdow nie gwarantuje skutecznego wykonywania
powierzonych obowigzkow na danym stanowisku urzedniczym.

§ 12

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot, ktéry podpisuja
wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie
wigcej niz pigciu  najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru zastosowano § 11 ust. 2 niniejszego
Regulaminu,

2) liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymogi formalne,

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

3. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VII
Ogloszenie wynikéw naboru

§13

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Cekcyn lub na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Zespotu Os$wiatowego
w Cekcynie przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

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

1) nazwe i adres GZO,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rdd kandydatéw, o ktorych mowa
w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych. Przepis
art. 13a ust. 2 tej ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji oraz
zatrudniony w GZO, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda przechowywane u pracownika
administracyjno-kadrowego GZO przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, a nast¢pnie komisyjnie niszczone w siedzibie GZO.

3. Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentdéw, odebraé swoje oferty sktadajac
stosowny wniosek.

4. Niszczenia dokumentacji, o ktorych mowa w ust. 2 bedzie dokonywata komisja w sktadzie
powotanym do Komisji Rekrutacyjnej przy przeprowadzaniu danego naboru. Potwierdzeniem
zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokot podpisany przez wszystkich
cztonkoéw komisji, ktory zostanie wiaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru .

Rozdzial IX
Warunki zatrudnienia pracownikow

§15

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w GZO na stanowisku urzgdniczym moze by¢
zatrudniony na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

2. W uzasadnionych okoliczno$ciach Dyrektor GZO podejmuje decyzje o zatrudnieniu na
innych warunkach niz okre§lone w ust.1.

3. Przed zawarciem umowy o prac¢ pracownik zobowigzany jest przedlozy¢ aktualne na dzien
zawarcia umowy o prac¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
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Zatacznik Nr 1

Dyrektor Gminnego Zespolu Oswiatowego w Cekcynie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
(nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Zespole Oswiatowym w Cekcynie
ul. Szkolna 2, 89-511 Cekcyn

I. Wymagania niezbedne:

Il.  Wymagania dodatkowe:

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Gminnym Zespole Oswiatowym w Cekcynie w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych jest nizszy/nie
jest nizszy niz 6%. (‘niewlasciwe skreslic).

VI. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny,

e CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e kwestionariusz osobowy,

e kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
Z oryginalem),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku ktorego dotyczy nabor,

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
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e o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. z 2016 r., poz. 922),

e Kkopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 10, ust. 4 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym
Zespole Oswiatowym w Cekcynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia .......... do
godz. .......... , pod adresem:

Gminny Zespot Oswiatowy w Cekcynie
ul. Szkolna 2
89-511 Cekcyn

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — nazwa
stanowiska”

Aplikacje, ktére wpltyna do GZO po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu GZO).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie BIP (bip.cekcyn.pl) lub w siedzibie
Gminnego Zespolu O$wiatowego w Cekcynie, ul. Szkolna 2, (pok. nr ....). Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: ........................

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu naboru wraz z
datg testu kwalifikacyjnego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.cekcyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Zespotu O$wiatowego w
Cekcynie.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z
thumaczeniem.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP (bip.cekcyn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Gminnego Zespotu Oswiatowego w Cekcynie.

(podpis Dyrektora GZO lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 2

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
W ZWIAZKU Z NABOREM NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATOWYM W CEKCYNIE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do II etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu:

Lp. Imie inazwisko Miejsce zamieszkania

Na II etap rekrutacji sktada sig:
1) ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych (od 1-14 pkt.),

2) test kwalifikacyjny w celu potwierdzenia posiadanej wiedzy specjalistycznej okreslonej
w pkt 1 ogloszenia o naborze (od 0-20 pkt.),

3) rozmowa kwalifikacyjna (od 0-16 pkt.).

Kandydaci, ktorzy uzyskaja najwigksza ilos¢ punktéw tacznie z oceny merytorycznej ztozonych
dokumentow oraz testu kwalifikacyjnego - maksymalnie 5 osob - zostajg zaproszeni do rozmowy
kwalifikacyjnej. W przypadku, gdy jednakowg liczbe punktdw z oceny merytorycznej ztozonych
dokumentow oraz testu kwalifikacyjnego otrzymaja dwie lub wigcej osob sposrod kandydatow,
do rozmowy kwalifikacyjnej moze zosta¢ zaproszonych wigcej niz 5 kandydatow.
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Test kwalifikacyjny odbedzie si¢ w dniu .................... ogodz. ............... .

Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ w dniu .................... 0godz. ......enn.. .

Ustala si¢ minimalny limit ........ punktéw, po osiagnieciu ktérego kandydat moze zostac
wybrany na w/w stanowisko pracy.

(podpis Dyrektora GZO lub osoby upowaznione;j)
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Zatacznik nr 3

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATOWYM W CEKCYNIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ...... 0s6b,
z ktérych ...... spetnialo wymagania postawione w ogloszeniu.

2. Do przeprowadzenia naboru zostata powolana Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) — przewodniczacy komisji
2) — z-ca przewodniczacego komisji
) — cztonek komisji

3. Po przeprowadzeniu naboru (postgpowania konkursowego) zakwalifikowani kandydaci
uzyskali nastgpujacag liczbe punktow (uszeregowanie wedtug liczby uzyskanych punktow).

L Nazwisko Miejsce Ocena Wyniki testu Wynik Punktacja
P~ jimie |zamieszkania | METYIONYCZNA | lifikacyjnego | FOZMOWY razem
¢ aplikacji kwalifikacyjnej
4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni€ jakie): ..........ooeiiiiiiiiiiiiiiiinnn..
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni€ jakie): .............ccooviiiiiiiiinnn.
6. Uzasadnienie WYDOTU:  .....o.iiitiiitt ettt e e e e e e et e aee e e eneeanaeenan
7. Zalaczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych .......... kandydatow,
3)  wyniki:

e oceny merytorycznej dokumentoéw aplikacyjnych,
o testu kwalifikacyjnego,
e rozmowy kwalifikacyjnej
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Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:
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Zatacznik nr 4
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATOWYM W CEKCYNIE
NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis Dyrektora GZO lub osoby upowaznione;j)
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