Zarzqdzenie nr 1/2020 r.
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli w Gostyninie
z dnia 29 czerwca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia requlaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkot i Przedszkoli w Gostyninie

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282), zarzqdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w brzmieniu zatqcznika do niniejszego zarzqdzenia.

§2
Traci moc Zarzqdzenie nr 1/06 Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli

w Gostyninie z dnia 31 sierpnia 2006 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 1/2020
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego
Szkot i Przedszkoli w Gostyninie

z dnia 29 czerwca 2020 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkol i Przedszkoli w Gostyninie

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
jest w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkot i Przedszkoli w w Gostyninie, zwanym dalej
Zespotem, otwarty i konkurencyjny.
2. Stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w rozumieniu reqgulaminu
oznaczajq stanowiska, na ktorych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace; okreslone
w drodze rozporzqdzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzqdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzqdu terytorialnego.
3. Stanowiska urzednicze nie obejmujq stanowisk pomocniczych i obstugi.
4. Nabor na stanowiska okreslone w ust. 1 ogtasza i organizuje dyrektor Zespotu.
5. Nabor na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania
rekrutacyjnego.
6. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do rekrutacji wewnetrznej, gdy majq miejsce awanse,
degradacje stanowiskowe, przesuniecia pracownikow na inne stanowiska lub bedqce wynikiem
zmian organizacyjnych, z wylqczeniem przesuniec ze stanowisk pomocniczych i obstugi.

II. KOMISJA REKRUTACYJNA
§2

1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwiqzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, powotuje sie komisje rekrutacyjnqg — zwanq
dalej ,,komisjq”.
2. Prace komisji majq na celu wytonienie kandydatow na wolne stanowiska pracy.
3. Sktad komisji okresla dyrektor Zespotu.
4. Przystepujqc do pracy komisja ustala metode i sposob wytonienia kandydata, przyjmujqc kryteria
odpowiadajqce specyfice na danym stanowisku pracy.
5. W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem Ilub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiqcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze jej bezstronnos¢ moze budzi¢
uzasadnione wqtpliwosci.
6. Ujawnienie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5 w trakcie toczqcego sie postepowania
rekrutacyjnego skutkuje dokonaniem stosownej zmiany w skladzie komisji, bez uniewaznienia
dotychczas dokonanych czynnosci zwiqzanych z postepowaniem.
7. Komisja dziata do zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

III. POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE
§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
podlega publikacji:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej — zwanym dalej ,, BIP”,
2) poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu.



2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze zostac rowniez, za zgodq dyrektora Zespotu,
opublikowane w prasie lokalnej.
3. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadzany jest nabor,
3) okreslenie wymagan zwiqzanych z naborem, zgodnych z opisem danego stanowiska pracy, ze
wskazaniem, ktore z wymagan sq niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) liste wymaganych dokumentow,
6) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc¢ krotszy niz 10 dni
od dnia publikacji ogtoszenia.

$4
1. W postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze biorq udziat osoby, ktore w wyznaczonym terminie i miejscu, oraz w okreslony sposob
ztozyly wymagane dokumenty, zgodnie z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
2. Postepowanie rekrutacyjne, o ktorym mowa w ust. 1 przebiega w dwoch etapach.

§5
1. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego, po uptywie terminu skltadania dokumentow,
wskazanego w ogtoszeniu o naborze, komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatow
dokumentami oraz ocenia spetnienie warunkow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, w
celu dopuszczenia kandydatow do dalszego etapu postepowania.

§6

1. W drugim etapie rekrutacji komisja ocenia miedzy innymi: posiadane przez kandydata
kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe, przeprowadza wywiad indywidualny z kandydatem
podczas rozmowy kwalifikacyjnej, w celu ustalenia predyspozycji i umiejetnosci kandydata,
gwarantujqcych prawidtowe wykonywanie zadan i obowiqzkow.
2. Komisja moze (dodatkowo lub zamiast wywiadu indywidualnego) przeprowadzic:

1) test z wiedzy teoretycznej i praktycznej, zwiqzanej z tematykq pracy na obsadzanym

stanowisku, lub sprawdzajqcy wymagane umiejetnosci,

2) prezentacje indywidualng kandydata, w formie ustnej i/lub pisemnej, z zadanego mu tematu.
3. Przy ocenie kandydata stosuje sie system klasyfikacji punktowej i ostatecznym wynikiem jest
srednia z przyznanej ilosci punktow przez poszczegolnych cztonkow komisji.
4. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zadawane kandydatom pytania nie mogq dotyczy¢ ich spraw
osobistych (np. wyznania, stanu cywilnego, planéw rodzinnych itp.).

§7
1. Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego komisja sporzqdza protokot, ktory
podpisujq wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzano nabor,
2) liczbe kandydatow, biorqgcych udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,
3) imiona, nazwiska i adresy kandydatow, uszeregowane wedtug poziomu speinienia przez
kandydatow wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli:
1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze, lub
2) zaden z kandydatow nie uzyskat 50% mozliwych do osiqgniecia punktow, lub



3) poziom prezentowanych przez kandydatow kwalifikacji, umiejetnosci i doSwiadczenia
zawodowego jest niewystarczajqcy, i nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowiqzkow
stuzbowych.

§8
Podpisany przez komisje protokot z postepowania rekrutacyjnego przedktadany jest dyrektorowi
Zespotu, ktory podejmuje ostatecznq decyzje dotyczqcq wyboru kandydata do pracy.

$§9
1. Dokumenty z przebiegu postepowania rekrutacyjnego przechowywane sq w siedzibie Zespotu,
przez okres 3 lat od dnia zakonczenia postepowania.
2. Oferty odrzucone w postepowaniu podlegajq komisyjnemu zniszczeniu.

§10

1. Informacja o wyniku naboru podlega publikacji w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w wyniku naboru nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego, tj. miejscowosc,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, lub

5) uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 publikuje sie w BIP oraz wywiesza na tablicy informacyjnej
Zespotu na okres co najmniej 30 dni.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11
1. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawiqzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy kolejnej
osoby wybranej sposrod najlepszych kandydatow, wymienionych w protokole z postepowania
rekrutacyjnego.
2. Przepisy § 10 stosuje sie odpowiednio.



