ZARZADZENIE Nr 10/2011
Kierownika Biura Obslugi Szk6l w Drohiczynie
z dnia 23 grudnia 2011 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie § 15 Statutu Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr XV/120/08 Rady Miejskiej w Drohiczynie z dnia 13 sierpnia 2008 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Biura Obstugi Szkét w Drohiczynie oraz uchwaty Nr XVI/128/08 Rady Miejskiej w
Drohiczynie z dnia 24 wrze$nia 2008 r. w sprawie zmiany w statucie Biura Obstugi Szkot w
Drohiczynie w zwiazku z art. 7 1 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w Biurze Obstugi Szkoét w
Drohiczynie, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Radostaw Konobrocki

Kierownik Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 10/2011
Kierownika Biura Obstugi Szkél w
Drohiczynie

z dnia 23 grudnia 2011 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Biurze Obslugi Szkét w Drohiczynie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Biurze Obstugi Szkot w Drohiczynie jest otwarty i

konkurencyjny.

§ 2.

Wolnym stanowiskiem urzgdniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia
pracownika w ramach:

1) przesunigcia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne stanowiska pracy,

2) zastepstwa z tytutu dhuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

Rozdzial 11

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 3.

Decyzjg o rozpoczgciu naboru podejmuje Kierownik Biura Obstugi Szkét w Drohiczynie.

§ 4.

Kierownik Biura Obstugi Szk6t w Drohiczynie moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.



§ 5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;,
4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okre$lenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentéw oraz sposobu postgpowania z nimi po
zakonczeniu procedury naboru.

8) Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Biura
Obstugi Szkoét w Drohiczynie, przy ul. Kraszewskiego 5,

9) Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze w $rodkach
masowego przekazu oraz urz¢dach pracy.

10) Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6.

1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze 1
wylacznie w formie pisemne;.
2. Dopuszcza sig zlozenie dokumentéw poczta elektroniczng opatrzona bezpiecznym podpisem
elektronicznym.
3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie §wiadectw pracy,
4) kserokopie swiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i1 o niekaralnosci za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
4. Wzbr ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 111

Post¢gpowanie naboru

§7.
1. Kandydat przystgpujacy do konkursu sktada dokumenty bezposrednio w Biurze Obstugi Szkét

w Drohiczynie albo droga pocztowa pod adresem Biura, z zaznaczeniem na kopercie dotyczy

naboru na stanowisko........



2.

W razie zlozenia dokumentoéw droga pocztowa, za datg ich ztozenia uwaza si¢ datg stempla

pocztowego

§ 8.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze i

podlegaja upublicznieniu jedynie na wniosek o udostgpnienie informacji publiczne;.

1)
2)

1)
2)
3)

)]

§9.

. Postepowanie naboru sktada si¢ z dwoch czesci:

wstepnej

weryfikacji koncowe;j

Czeg$¢ wstgpna dokonywana jest przez pracownika do spraw personalnych, na podstawie
przedtozonej dokumentacji

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w ofercie kandydata, z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu

Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie kandydatow do grupy o0sob
dopuszczonych do udziatu weryfikacji koncowej lub o odrzuceniu oferty.

Kierownik Biura, oglasza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Drohiczynie oraz na tablicy ogloszen w budynku Biura, list¢ kandydatéw dopuszczonych do
udziatu w weryfikacji koncowej oraz informuje ich o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.
(wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu)

Weryfikacja koncowa moze odbywac si¢ w miar¢ potrzeb poprzez nastepujace metody:
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

oceny ofert

testu kwalifikacyjnego

Wyboru metod naboru oraz najlepszych kandydatéw dokonuje Kierownik Biura.

§10

. Po przeprowadzeniu naboru Kierownik Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie ustala jego wynik,

poprzez:

wskazanie najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko



2) odstapienie od wskazania kandydata na stanowisko, na ktdére byl przeprowadzony nabor, jezeli
zaden z kandydatéw bioracych udzial w naborze nie spelnia, w wystarczajacym stopniu,
wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

2. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru konczy procedurg rekrutacyjna w Biurze

Obstugi Szkot w Drohiczynie.

3. Wzdér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§11.
1. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik.

2. Decyzja Kierownika Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie jest ostateczna i nie podlega trybowi
odwotawczemu.

§ 12.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie dokonania Zadnego

wyboru.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spos$rod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3
stosuje si¢ odpowiednio.

§13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostaja dotaczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty o0sob, ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza liczbg punktow 1 zostaly
umieszczone w protokole przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostalych os6b wydawane bgda przez 3 miesiace od zakonczenia procedury
naboru. Po tym okresie dokumenty zostana zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 14.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest na
wlasny koszt dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz badanie lekarskie profilaktyczne
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.



§ 15.

Kierownik Biura Obstugi Szk6ét w Drohiczynie moze uniewazni¢ postgpowanie naboru na
stanowiska urzednicze, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw postgpowania naboru,

mogacych mie¢ wptyw na jego wynik.



Zatacznik nrl

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Biurze Obstugi Szk6t w Drohiczynie.

Kierownik Biura Obshlugi Szkol w Drohiczynie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw badz dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) o$wiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

5. Wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele

innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisoOw prawa

wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobi$cie w siedzibie Biura Obstugi Szkot w
Drohiczynie, poczta elektroniczng na adres: .......c.cooceeevveriencieenieeneennen. w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Drohiczynie z

dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko A4

terminie dodnia ................. /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Aplikacje, ktore wptyna do Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy

10 F R

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r.0 pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)".



Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Biurze Obstugi Szkét w Drohiczynie

LISTA KANDYDATOW
SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu:

L - . .. .
P Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkana

N

Ll el

e

N

Weryfikacja koncowa odbedzie si¢ w Biurze Obstugi Szkét w Drohiczynie w dniu ............. 0
€0dzZINie ..ot



Zalacznik Nr 3

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Biurze Obstugi Szk6t w Drohiczynie.

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
BIURZE OBSLUGI SZKOL W DROHICZYNIE

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
<eveeeee.. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
llos¢ aplikacji
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem ...........coccoeceeveeienieneneeneennennn Nr........

wybrano nastgpujacych kandydatéw: uszeregowanych wedlug spetlniania przez nich kryteriow

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp Imig¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

R Bl ol B




4. Zastosowano nastgpujace metody naboru

7. Zalaczniki do Protokotu:
A. kopia ogloszenia o naborze
B. kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
C. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Kierownika Iub
osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komisji:



