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Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Szkole Mistrzostwa Sportowego — Liceum Ogolnoksztalcace
w Pruszkowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

tym na wolne stanowiska urzgdnicze w Szkole Mistrzostwa Sportowego — Liceum

Ogolnoksztatcagce. Nabor kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.

. Nabor przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

Rozdzial 11

Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym stanowisku urzedniczym

§2

1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzedniczym moze by¢

osoba, ktora:

)

2)
3)

4)
)

6)

jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajacg polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub §rednie branzowe;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.



Rozdzial 111

Komisja rekrutacyjna

§3

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Szkoty Mistrzostwa Sportowego — Liceum
Ogolnoksztatcace.

2. W skiad Komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) dyrektor szkoty;
2) wicedyrektor;
3) kierownik gospodarczy.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji, zastepca
przewodniczacego Komisji i cztlonek Komisji.

4. Do skuteczno$ci podejmowanych przez Komisje czynnosci wymagana jest obecnos¢ co najmniej
dwoéch cztonkéw Komis;ji.

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

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4

1. Etapami naboru sa:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) selekcja koncowa: rozmowa kwalifikacyjna;

5) ogloszenie wyniku naboru.



Rozdzial V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Szkole Mistrzostwa Sportowego — Liceum Ogdlnoksztalcace.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwg i adres szkoty;
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 ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po zamieszczeniu ogloszenia nastgpuje przyjmowanie  dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5
wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej Dz. U. z 2019 r. poz.162).
3. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza naborem.
4. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajacy: imi¢
(imiona), nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacj¢

o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;



3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku konieczno$ci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze;

6) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data;

7) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z peni praw publicznych opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data;

8) oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata 1 biezaca data;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zatagczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,

opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem kandydata i biezacg data.

5. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Rozdzial VII

Procedura naboru

§7

1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwodch
etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych 1 ocenia spelnienie warunkow formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

3. W drugim etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna dokonuje selekc;ji
koncowej kandydatow, na ktorg sktadajg si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

4. Kandydaci o czasie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej sg informowani co najmniej 3 dni przed

dniem ich rozpoczecia.



. Za podstawowg technike naboru przyjmuje si¢ rozmowe kwalifikacyjng. Rozmowa
kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wybrane zagadnienia z przepiséw regulujacych
dziatalno$¢ jednostek samorzadu terytorialnego, wybrane zagadnienia merytoryczne dotyczace
zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor,
zagadnienia dotyczace wiedzy ogolnej, wywiad w celu poznania motywacji i1 celow
zawodowych kandydata.

. Zlozenie aplikacji speiniajacej wymogi zawarte w ogloszeniu o naborze tylko przez jednego

kandydata nie jest przeszkoda do przeprowadzenia przez Komisj¢ postepowania rekrutacyjnego.

§8

Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

. Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty, stosujac

nastepujace kryteria:

1) dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-5 pkt.),

2) doswiadczenie zawodowe (0-5 pkt.),

3) znajomos$¢ zagadnien wynikajacych z pracy na danym stanowisku (0-10 pkt.),

4) ogolna prezentacja kandydata, w tym komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, sposob formutowania
wypowiedzi (0-10 pkt.).

. Za spehienie kryteriow uznaje si¢ uzyskanie przez kandydata co najmniej 20 punktow

(minimalna liczba punktéw) od kazdego cztonka Komisji.

§9

. Ocena kandydatéw nastepuje w oparciu o taczng ilos¢ uzyskanych punktéw w ramach
poszczegolnych kryteridow oceny, dokonanej przez kazdego z cztonkdéw Komisji.
. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1 przebiegac bedzie nastepujaco:
1) kazdy z cztonkoé6w komisji dokona oceny poprzez przyznanie kandydatom punktow
w ramach poszczeg6lnych kryteriow,
2) ocena okreslona w pkt 1 zostanie dokonana w indywidualnej karcie oceny, sporzadzonej dla

kazdego cztonka Komisji,



3) suma punktow uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatow od wszystkich cztonkow
Komisji za wszystkie kryteria stanowi¢ bedzie wynik postepowania uzyskany przez danego

kandydata.

§10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, na podstawie dokonanej oceny Komisja
wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe
punktow, przy zachowaniu minimalnej liczby punktow, ktore kandydat musi uzyskaé od
kazdego cztonka Komisji.

2. W razie, gdy zaden kandydat nie uzyska minimalnej liczby punktow postepowanie zostaje
zakonczone bez dokonywania wyboru.

3. W przypadku rownej ilosci punktéw decyduje gltos przewodniczacego Komisji rekrutacyjne;.

4. Jezeli wskaznik zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatow, o
ktorych mowa w ust. 1.

5. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwigkszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej i z

testu, jesli taki byt przeprowadzony.

Rozdzial VIII

Informacja o wyniku naboru

§11

1. Informacj¢ o wyniku postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz przez
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (miejscowosc),



4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na to
stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 11 2

stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Szkoty.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
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