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Z d〃Ia 7 llSl`やad寄2019 roんか

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM

KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W SPECJALNYM OSRODKU

SZKOLNO - WYCHOWAWCZYM IM. GEN. JANUSZA GLUCHOWSKIEGO

W BELCHATOWIE.

RozdziaI I. Postanowienia og6lne

§1

Ustale彊Cym nmlqSZa PrOCedur? OraZ SPraWL掘Cym nadz6r nad j匂aktualiza(轟jest Dyrektor

Speqialnego O§rodka Szkolno　-　Wychowawczego im. gen. Janusza G書uchowskiego

w Belchatowie.

§2

Ilekro6 w procedurze jest mowa o:

1. ”Ustawie” - nalezy przez to rozunie6 ustaw? Z dnia 21 1istopada 2008 roku pracownikach

SanOrZ年dowych (匂. Dz. U. z 2019r., POZ. 1282 z p6Zn. zm.);

2っ,Biuletynie” - nalezy przez to rozunie6 Biuletyn Infomaqji Publiczn轟o kt6rym mowa

W uStaWie z dnia 6 wrze§nia 2001 roku o dost?Pie do infomapji publicznQj (亙Dz. U. z 2019r.,

POZ. 1429 z p6乞n. zm.).

3. ”O§rodku” - nalezy przez to rozumie6 SpeQjalny O§rodek Szkolno - Wychowawczy im・ gen・

Janusza GhlChowskiego w Belchatowie.

4. ”Dyrektorze,, - naleZy przez to rozumie6　Dyrektora Speqialnego O§rodka Szkolno　-

Wychowawczego im・ gen・ Janusza Gluchowskiego w Belchatowie.

5. ”Kom6rce organizacyjn事’一nalezy przez to rozumie6 wydzielona kom6rk? OrganlZaCy]na

posiad斬Ca Wydzielony zakres zadah merytorycznych oraz Samodzielne Stanowiska

podporzadkowane bezpo§rednio Dyrektorowi zgodnie ze stmktur脅Organizacyjna Pionu

Administracyjno - Obslugowego w SpeQjalnym OSrodku Szkolno - Wychowawczym im. gen

Janusza Gluchowskiego w Be書chatowie.

6. ”Kierowniku kom6rki organizacyjn箪, -　nalezy przez to rozumie6　kierownik6w

wyodr?bnionych kom6rek organizacyjnych zgodnie ze struktur雀organizacyjna Pionu

Administracyjno - Obsをugowego w Speqjalnym O§rodku Szkolno - Wychowawczym im. gen

Janusza G士uchowskiego w Belchatowie.

7. ”Komi匂i" - nalezy przez to rozunie6 Komi斬Rekrutacyjna powoねn脅W drodze Zarz担zenia

Dyrektora do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz?dnicze, W tym WOlne

kierownicze stanowisko urz?dnicze w SpeQjalnym OSrodku Szkolno - Wychowawczym im. gen

Janusza Gluchowskiego w Belchatowie.

8. ”Wolne stanowisko urz?dnicze, W tym WOlne kierownicze stanowisko urz?dnicze" - nalezy

przez to rozunie6 stanowisko’na kt6re’ZgOdnie z przepisami ustawy albo w drodze

porozunienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urz?dniczym, W tym kierowniczym stanowisku urz?dniczym, POSiadajacy kwalifika加

wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nab6r albo na

kt6rym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.
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RozdziaI II. Zakres procedury

§3

Wdro2enie procedury naboru na wolne stanowisko urz?dnicze, W tym kierownicze stanowisko

urz?dnicze w Oirodku, POdyktowane jest:

1. skutecznym zarzadzaniem zasobani ludzkimi,

2. pozyskiwaniem pracownik6w o wysokich kwalifikaQjach,

3. ksztaltowaniem postaw i standard6w etycznych pracownik6w samorzadowych, ZgOdnych

Z Kodeksem Etycznym Pracownik6w SpeQjalnego Ostodka Szkolno - Wychowawczego im. gen

Janusza Gluchowskiego w Belehatowie.

§4

Procedura nわoru obQjm可e zasady rekruta函pracownik6w na wszystkie wolne stanowiska

urz?dnicze, W tym WOlne kierownicze stanowiska urz?dnicze w O缶odku.

§5

Procedura nal)Oru nie dotyczy:

1. pracownik6w zatrudnianych na zast?PStWO W ZWiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscla

PracOWnika samorz如owego,

2. zatrudniania pracownik6w na stanowiska pomocnicze i obslugi,

3. zatrudniania pracownik6w w ramach awansu wewn?trZnegO, O kt6rym mowa w art. 20 ustawy,

4. zatrudniania pracownik6w w ramach zmian kadrowych b?dqcych wynikiem reorganlZaql nle

Skutkl彊cQj wzrostem zatrudnienia,

5. zatrudniania pracownik6w na podstawie przeniesienia z imej jednostki w drodze porozumienia

PraCO dawc 6w.

RozdziaI IⅡ. Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej.

§6

Identyfika匂a przyszIych potrzeb kadrowych O§rodka wynika z prognozy JegO funkqionowania

W Celu zapewnienia optymalnego poziomu realiza匂i zadah. Wyznacznikami sa w szczeg6lnosti:

1. planowane zmiany w strukturze organizacyjnQj O;rodka i zwi脅zane z tym tworzenie nowych

StanOWisk pracy,

2. planowane przc率cia na emerytur?,

3. wnioski wyplywaj脅Ce Z OCeny PraCy Zatrudnionych pracownik6w,

4. zmiany przepISOW PraWnyCh naklad砧apych na O§rodek nowe zadania,

§7

Identyfikaqia potrzeb kadrowych jest nadzorowana i realizowana przez Dyrektora na podstawie

infomaq l uZySkiwanych od kierownik6w kom6rek organizacyj nych.

§8

Decyzj? O WSZCZ?Clu l PrZePrOWadzeniu naboru podQjmuje Dyrektor.



RozdziaI IV. Komisja Rekrutacyjna

§9

1. Komi斬rekrutacyjna powo坤e w drodze Zarzqdzenia Dyrektor.

2. W sklad Komi却mog包wchodzi6:

1) Dyrektor,

2) Wicedyrektor

3) Kierownik merytorycznQj kom6rki organizacyjnQj.

3. Dyrektor mo乞e powola6 w sklad Komi弾, O kt6rQj mowa w ust. 2 dodatkowo speqialist6w ze

WZgl?du na posiadana przez nich wiedz? W Zakresie kompetenQji profestonalnych lub

merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

4. W skIad Komi?ii RekrutacyjnQj nie moze by6 powoIana osoba, kt6ra jest ma拉onkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia w埼cznie osoby, kt6rQj dotyczy procedura

naboru, albo pozostede wobec ni匂w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moZe to

budzi6 uzasadniona w却Pliwo§6, CO do jQj bezstromoSci.

5. JeZeli okolicznofoi, O kt6rych mowa w ust. 4 zostana叩awnlOne W trakcie przeprowadzania

PrOCedury naboru Dyrektor dokom直zmiany w skladzie Komi串RekrutacyjnQj , Z Wylaczeniem

OS6b, kt6rych dotycza zapISy uSt. 4.

6. Komisja dziala do czasu zakohczenia procedury naboru.

§10

1. Obs書ug? teChniczna Komi弾prowadzi pracownik prowadz脅Cy SPraWy kadrowe, ZWany dalQj

Sekretarzem Komi直Sekretarz Komi担pelni t? funkQje bez prawa gIosu.

2. PrQjekt Zarzadzenia w sprawie powo士ania Komi垂przygotowuje pracownik prowadzapy sprawy

kadrowe.

田圃
1. Prace Komi?ji sa prowadzone, jeZeli w posiedzeniu bierze udzia1 2/3 jQj skladu.

2. Komista przystepl轟c do pracy ustala tryb pracy Komiiii oraz spos6b wyねniania kandydat6w

PrZy uWZgl?dnieniu koniecznoici stosowania jedn匂z nast?Pt互apych technik:

1)test,

2) test i rozmowa kwalifikacyjna,

3) rozmowa kwalifikacカna.

Rozdzia量V. OgIoszenie o naborze

§12

1. Og裏oszenie o naborze na wolne stanowisko zatwierdza i podpisuje Dyrektor.

2. PrQjekt ogfoszenia o naborze przygotow可e pracownik prowadzapy sprawy kadrowe w

POrOZumieniu z kierownikiem merytorycznQj kom6rki organizacyjnQj lub imym pracownikiem

WSkazanym przez Dyrektora, kt6ry posiada niezb?dna wiedz? W Zakresie kompetenqii

PrOf袖onalnych lub merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.
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§13

1. OgIoszenie o naborze na wolne stanowisko, ZaWiera:

1) nazw? i adresjednostki;

2) okre§1enie stanowiska urz?dniczego;

3) okre乱enie wymagari zwiazanych ze stanowiskiem, ZgOdnie z opisem danego stanowiska, Ze

WSkazaniem, kt6re z nich s脅niezb?dne, a kt6re dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku;

5) infoma亭O Warunkach pracy na danym stanowisku;

6) infoma印, CZy W miesiapu poprzedz斬cym dat? uPublicznienia ogtoszenia wskaZnik

Zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w jednostce, W rOZumieniu przepis6w o rehabilitaQji

ZaWOdowQj i spoleczn句oraz zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych, vynOSi co n萄mni匂6%;

7) infomac涙o stosowaniu art. 1 3a ust. 2 ustawy w stosunku do ogloszonego naboru;

8) wskazanie wymaganych dokument6w;

9) okreilenie teminu i miejsca skねdania dokument6w.

1 0) klauzul? infomacyjn叩PrZetWarZaniu danych osobowych.

2. Przykladowy wz6r ogloszenla O naborze stanowi zaIacznik nr l do niniQjszQj procedury.

§14

1. Ogfoszenie o naborze unieszcza si? Obligatoryjnie w Biuletynie Infoma匂i PublicznQj oraz na

tablicy infomacyjn匂O§rodka. Za umieszczenie ogloszenia odpowiedzialny jest pracownik

PrOWadzapy sprawy kadrowe.

2. Ogfoszenie powimo by6 zamieszczone w BIP oraz na tablicy ogloszeh przez okres nie kr6tszy

niz l O dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

3. OgIoszenie moze by6 dodatkowo umieszczone w imych mi匂scach, a SZCZeg6lnofoi:

1) w Powiatowym Urz?dzie Pracy

2)wprasie

Rozdzia霊VI. Dokumenty aplikacyjne kandydat6w

§15

1. Po ogIoszeniu w BIP i na tablicy ogfoszeh nast?P可e przy]mOWanie dokument6w aplikacyjnych

Od kandydat6w zainteresowanych prac脅na WOlnym stanowisku urz?dniczym w Oirodku.

2. Dokumenty aplikacyjne skねdane przez osoby ubiegajape sl? O Zatrudnienie mog脅by6

PrZy〕mOWane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urz?dnicze, W tym WOlne kierownicze stanowisko urz?dnicze i tylko w formie pisermg.

3. Drog雀elektroniczn脅dokumenty aplikacyjne nie b?da przy〕mOWane.

4. Poza teminem okrestonym w ogloszeniu dokumenty aplikacyjne kandydat6w nie b?da

PrZy] mOWane.

5. AplikaQje, kt6re wplyna do O§rodka po teminie wskazanym w ogloszeniu o naborze nie b?da

ro zp atrywane.

6. W przypadku wysねnia aplika串poczta liczy si? temin wpIywu dokunent6w do O§rodka.

§16

1. Na dokumenty aplikacyjne sk書adaja si? W SZCZeg6lnoSci:

1 ) list motywacyjny - wlasnorecznie, CZytelnie podpisany,

2) kserokopi? Swiadectw pracy lub imych dokument6w (np. zaiwiadczenie o okresie

Zatrudnienia w przypadku trw哀i脅CegO StOSunku pracy) potwierdz魂CyCh wymagany staZ

PraCy - uWierzytelnione (poSwiadczone za zgodnoS6 z oryginalem) przez kandydata;
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3) odpis lub kserokopie dypIom6w lub imych dokunent6w potwierdzajacych wyksztalcenie -

uwierzytelnione (PO§wiadc2One Za ZgOdno鑓2 0ryginalem) pr2eZ kandydata;

4) kserokopie za§wiadczeh o ukohczonych kursach, SZkoleniach　-　uWierzytelnione

0oSwiadczone za zgodnoS6 z oryginalem) przez kandydata;
5) wypelniony, Wねsnorecznie i czytelnie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegaj雀cQj si? O Zatrudnienie (WZ6r stanowi zaI糾znik nr 2 do niniQjsz匂procedury, do

PObrania na stronie bip.sosw.powiatbelchatowski.p1

6) wlasnor?CZnie i czytelnie podpisane o§wiadczenie kandydata (WZ6r stanowi zaIacznik nr 3

do niniQj sz匂procedury, do pobrania na stronie bip.sosw.powiatbelchatowski.pl):

a) o niekaralno§ci za umystenie przestepstwo stigane z oskarzenia publicznego lub

uny§lne przest?PStWO Skarbowe,

b) o posiadaniu pe血Qj zdolnoSci do czymosti prawnych i korzystaniu z peIni praw

Publicznych,

C) o posiadaniu obywatelstwa poIskiego,

d) o posiadaniu nieposzlakowan句opinii,

e) o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajapego na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

POtrZeb niezb?dnych do realizapji procesu naboru zgodnie z Rozporz如zeniem

Parianentu Europ匂vkiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

OChrony os6b宜zycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawle

SWObodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Og61ne

rozporzrdzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustaw脅Z dnia 21 1istopada 2008 r. o

PracOWnikach sanorz社owych.

7) kopia dokunentu potwierdzz弱cego riepelnosprawno§6, jeZeli kandydat zamierza skorzysta6

Z uPraWnienia, O kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach sanorz坤owych -

uwierzytelniona (po§wiadczona za zgodnoS6 z oryginalem) przez kandydata;

2. Kandydat, kt6ry zamierza skorzysta6 z uprawnienia w postaci pierwszedstwa w zatrudnieniu na

StanOWisku urz?dniczym, Z vylaczeniem kierowniczego stanowiska urz?dniczego, kt6re

PrZyShlg可e OSObie niepe血osprawn轟　jeZeli w O缶odku wskaZnik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w mleSlapu POPrZedzz弱cym dat? uPublicznienia ogloszenia o naborze jest

nizszy niz 6 %, O ile zn哀iduje si? W grOnie pi?Ciu najlepszych kandydat6w, jest obowiazany do

Z士ozenia wraz z dokunentani, O kt6rych mowa w ust. 1 kopii dokumentu potwierdzajapego

niepelnosprawnost - uWierzytelnionQj (poSwiadczonQj za zgodnoS6　z oryginalem) przez

kandydata;

3.Poza dokumentami wymienionymi w ust. 1 i 2 mog雀by6牽dane ime dokunenty lub

O§wiadczenia wymagane na danym stanowisku.

4. Kserokopie dokunent6w moga zosta6 uznane za uwierzytelnione w6wczas, gdy zawier斬:

”PO§wiadczan za zgodnose z oryginalem” oraz dat? i czytelny podpis osoby uwierzytelni魂cQj.

5. Wymagane dokunenty aplikacyjne nalezy skねda6 w zamkni?tej kopercie z dopiskiem: ”Nal)6r

nr　……　na StanOWisko　……,, w terminie do dnia　…………. OSObi§cie w sekretariacie

Speqialnego O§rodka Szkolno - Wychowawczego w Be壬chatowie, ul. Targowa 20, lub poczta

na adres: Speqialny O缶odek szkolno - Wychowawczy w Belchatowie, ul Targowa 20, 97-400

Belchat6w. "

RozdziaI VⅡ. Wery鯖kacja kandydat6w

§17

1. Wery宜kaqii kandydat6w na wolne stanowisko urz?dnicze dokonuje Komiiia Rekrutacyjna・

2. Weryfikaqia dokonywana jest w dw6ch etapach:

a) I etap polega na otwarciu i analizie zIozonych przez kandydat6w aplikaqji,

b) II etap odbywa si? Z ZaStOSOWaniem technik rekrutaqji, O kt6rych mowa w § 1 1 ust. 2
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3. Celem analizy jest por6wnanie danych zawartych w dokunentach aplikacyjnych z wymaganiani

fomalnymi okreSIonymi w ogloszeniu.

4・ Wynikiem analizy dokunent6w jest wst?Pne Okre§lenie mozliwosti zatrudnienia kandydat6w do

PraCy POPrZeZ OCen? StOPnia spelnienia wymaga允zwiazanych z zatrudnieniem na wolnym

StanOWisku urz?dniczym.

§18

1. Kandydaci, kt6rzy speinili wymagania fomalne przechodz脅do II etapu rekruta直

2. Decyzj? O ZaStOSOWaniu jednQj z technik rekrutacyjnych, O kt6rych mowa w § 11 ust. 2 w

Zaleznosti od liczby kandydat6w podQjmし直Dyrektor.

§19

1. Celem testu kwa腫kacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i uni〔擁tnosti niezb?dnych do

Wykonywania pracy na okrestonym stanowisku.

2. Test kwa輯ka(羽ny jest testem zamkni?tym jednokrotnego vyboru i za kazda prawidiowo

udzielon年odpowiedZ przysfugl加l puhkt.

3. KaZdy kandydat otrzymuje taki sam test.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest, W SZCZeg61no§ci:

1 ) wery宜kaQja infomaqii zawartych w aplikaqii,

2) zbadanie predyspozyqii i umi〔彊tnosti kandydata gwarantujacych prawidfowe wykonanie

POWierzonych obowiazk6w,

3) poznanie zakresu obowi評k6w i odpowiedzialnosti na stanowiskach z砧mowanych

POPrZednio przez kandydata,

4) poznanie ce16w zawodowych kandydata,

5. Rozmow? kwalifikacカn包przeprowadza Komi?ja i ka乞dy z jQj czIonk6w przydziela kandydatowi

Punkty w skali od O do lO punkt6w.

RozdziaI ViII. OgIoszenie wynik6w naboru

§20

1. Po przeprowadzonej wery宜kaqii kohcowQj Komiiia Rekrutacyjna wylania nie wi?CQj niz pi?Ciu

n却epszych kandydat6w, SPe血i魂cych wymagania niezb?dne, OraZ W ngjwi?kszym stopniu

SPelniajapych wymagania dodatkowe, kt6rych przedstawia Dyrektorowi i rekomenduje do

Zatrudnienia wybranego kandydata, kt6ry uzyskal n vy乞SZかiczb? Punkt6w po wszystkich

etapach naboru z uwzgl?dnieniem plerWSZehstwa w zatrudnieniu na stanowisku urz?dniczym,

Z WyIapzeniem kierowniczych stanowisk urz?dniczych, OSOby niepelnosprawn窃o ile z垂id可e

Sl? Ona W grOnle Pl?Clu najlepszych kandydat6w, a WSkaZnik zatrudnienia w O§rodku os6b

niepe血osprawnych w rozunieniu przepISOW O rehabilitapji zawodowQj i spolecznqi OraZ

Zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, W mleSlaCu POPrZedzz彊cym dat? uPublicznienia

Ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

2. Ostateczna decyzj? O Zatrudnieniu wybranego kandydata albo o ogloszeniu nowego naboru

W PrZyPadku niedokonania wyboru, POdQjmuje Dyrektor.

3. W przypadku rezygnaql Z Zatrudnienia przez wybranego kandydata, Dyrektor podQjmuje

decyzi? O ZatIudnieniu kol匂nego kandydata, kt6ry uzyskal nediwyZsza liczb? Punkt6w, 1ub

O POnOWnym Ogloszeniu nあoru.
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RozdziaI IX. Sporz雀dzenie protoko霊u z przeprowadzonego naboru

§21

1. Po zakohczeniu procedery naboru sekretarz Komi垂sporz申za protok6l.

2. Protok61 zawiera:

1) okreSlenie stanowiska, na kt6re by書prowadzony nal)6r, liczb? kandydat6w oraz imiona,

nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego nle Wl?Cq

niz pi?Ciu埋jlepszych kandydat6w wraz ze wskazaniem kandydat6w niepeInosprawnych o

ile do przeprowadzenia naboru stosuje sie przepisy art. 1 3a ust. 2 ustawy, PrZedstawionych

kierownikowi j ednostki.’’

2) liczb? nadeslanych ofert na stanowisko, W tym liczb? Ofert speIni4iacych wymagani

formalne;

3) infomaqi? O ZaStOSOWanyCh metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komi?ji przeprowadz{弱Cej nab6r.

4. Przykladowy wz6r protokolu stanowi zaI糾znik nr 4 do niniQjszQj procedury.

RozdziaI X. Informacja o wynikach naboru

§22

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze infomaqa o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tal)licy ogloszeh w jednostce, W kt6rej by書przeprowadzony nab6r, OraZ

OPublikowanie w Biuletynie Informaqj i Publiczng przez okres co n勾mniQj 3 miesi?Cy.

2. Infomaqa o wynikach naboru, ZaWiera:

1) nazw? jednostki;

2) okre乱enie stanowiska;

3) imi? i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miQjsce zanieszkania w rozumieniu

Kodeksu cywilnego ;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru oraz uzasadnienie nierozstrzygni?Cie naboru na

stanowisko.

3. JeZeli w okresie 3 miesi?Cy Od dnia nawl年Zania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze

nal)Oru Zaistni匂e koniecznosc ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mOZliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku imQj osoby spo§r6d kandydat6w wymienionych w

PrOtOkole tego nal)Oru. Przepisy ust. 1 i 2 stos可e si? Odpowiednio.

4. Przykねdowy wz6r infomaqii stanowi zaIacznik nr 5 do niniQjszego Regulaminu.

RozdziaI XI. Zatrudnienie kandydata do pracy

§23

1. KaZdy kandydat do zatrudnienia wyIoniony w drodze naboru podlega badaniom lekarskim, kt6re

przeprowadza si? W Celu potwierdzenia zdolnosti do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydat6w do pracy, PrZePrOWadza sle na POdstawie skierowania

wystawianego przez OSrodek, ZgOdnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (卓Dz. U. z 2019r., POZ. 1040, 1043, 1495 z p6乞n・ Zm・) oraz Rozporzadzenia Ministra

Zdrowia i Opieki SpoIecznQj z dnia 30 m勾a 1996 r. w sprawie przeprowadzania bada血

lekarskich pracownik6w, Zakresu pro則aktycznQj opieki zdrowotnQj nad pracownikami oraz
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OrZeCZeh lekarskich wydawanych do ce16w przewidzianych w Kodeksie pracy (車Dz. U. z

2016r., POZ. 2067, Z P6Zn. zm.)

3. Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac? ZObowiazany jest do

PrZed stawi eni a :

1 ) aktualnego za§wiadczenia lekarskiego potwierdz魂cego zdolnoS6 do wykonywania pracy na

danym stanowisku

2) orygina血za§wiadczenia o niekaralnosti z Kratowego RQjestru Kamego.

§24

1) Z kandydatem, kt6ry przedstawiI dokumenty, O kt6rych mowa w § 23 ust. 3 jest zawierana

unowa o prac? na CZaS Okreilony lub nieokrestony.

2) W przypadku os6b podQjmし弱cych po raz pierwszy prac? na StanOWisku urz?dniczym,

W tym kierowniczym stanowisku urz?dniczym w rozumieniu art. 16 ust. 2 i 3 ustawy zawiera

Sl? unOW? O PraC? na CZaS Okre乱ony nie dfuzszy niz 6 miesi?Cy. KoIQjna umowa o prac? b?dzie

ZaWarta na CZaS Okrestony lub nieokre§lony.

RozdziaI XII. Postepowanie z dokumentami apIikacyjnymi

§25

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wy書oniony w wyniku przeprowadzongj

PrOCedury naboru zostan脅do均czone do jego akt osobowych.

2) Dokunenty pozostalych kandydat6w biorapych udzial w procedurze naboru sa przechovrywane

PrZeZ PraCOWnika z勾ml弱cego sl? SPraWami kadrowyml PrZeZ Okres 3 miesiecy od dnia

Zatrudnienia kandydata wyIonionego w wyniku przeprowadzonQj procedury nal)Oru, natOmiast

W PrZyPadku nie wylonienia kandydata dokumenty s脅PrZeChowywane przez okres 3 miesi?Cy

Od dnia upowszechnienia infomaql O Wyniku naboru.

3) Po uplywie okresu, O kt6rym mowa w ust. 2 zIo乞One do naboru dokumenty sa protokolamie

niszczone z wylaczeniem zalapzonych w ofertach orygina16w, kt6re podleg年j脅zwrotowi.

LjY蒔箆腺丁①R

軸軸「母○ (為的ぬS叡

toodpis i piecz卸

W匝0

yrektora)



ZaねcznJ柄Vr / do Proced短砂J糊boγ" [.]

StanOWqC弓I Zd坤CZn沈”r / db Zk㍑qdeenla Nr 41/2019

Pyre伽ora &JeG/ab7egO OSro〔娩a

依んolno葛W少chowawczego

lm. gen. Jan郷Za Gic/Chows朽ego w Beichatol男e

Z d宛7 1istQpa(わ2019 r

DYREKTOR SPECJALNEGO OSRODKA

SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO w BELCHATOWIE

OgIasza nab6r Nr ……………… na WOlne stanowisko pracy:

W Specjalnym O§rodku Szkolno - Wychowawczym w BeIchatowie

Z Siedzib雀PrZy ul Targowej 20

1. Wymagania niezb?dne:

2. Wymagania dodatkowe :

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

4. Informaqa o warunkach pracy na stanowisku

5. Infomaqja dotyczapa wska乞nika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce z

mleSlapa POPrZedzg彊CegO date upublicznienia ogloszenia.

6. Infomapja o stosowaniu art. 1 3a ust. 2 ustawy w stosunku do og士oszonego naboru

7. Wymagane dokunenty :

1 ) list motywacyjny - wlasnor?CZnie, CZytelnie podpisany,

2) kserokopi? §wiadectw pracy lub imych dokument6w (np. za§wiadczenie o okresie

Zatrudnienia w przypadku trwajapego stosunku pracy) potwierdz斬cych wymagany staz

PraCy鵜uWierzytelnione (poiwiadczone za zgodnost z oryginalem) przez kandydata;

3) odpis lub kserokopie dypIom6w lub imych dokument6w potwierdz斬cych wyksztatoenie

- uWierzytelnione (POSwiadczone za zgodno誇z oryginalem) przez kandydata;

4) kserokopie zaSwiadcze互　o ukohczonych kursachク　SZkoleniach　-　uWierzytelnione

のoSwiadczone za zgodnoS6 z oryginalem) przez kandydata;

5) wypelniony, wlasnor?CZnie i czytelnie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby

ubieg斬c句si? O Zatrudnienie (wz6r stanowi zaI雀CZnik nr 2, do pobrania na stronie

bip. sosw.powiatbelchatowski - P1

6) wlasnor?CZnie i czytelnie podpisane o§wiadczenie kandydata (ZaIapznik nr 3 do pobrania

na stronie bip.sosw.powiatbelchatowski.pl

a) o niekaralnofoi za unystenie przest?PStWO stigane z oskarzenia publicznego lub

unystne przest?PStWO Skarbowe,

b) o posiadaniu pelnQj zdolnoSci do czymo§ci prawnych i korzystaniu z pelni praw

Publicznych,

C) o posiadaniu obywatelstwa poIskiego,

d) o posiadaniu nieposzlakowan匂opinii,

e) o posiadaniu stanu zdrowia pozwal祖cego na zatrudnienie na wymienionym

StanOWisku,

f) o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezb?dnych do realizaqji procesu naboru zgodnie z Rozporz担zeniem
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Parlame血Europ匂skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawきe

OChrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawle

SWObodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Og6lne

rozporz担zenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawa z dnia 21 1istopada 2008 r. o

PraCOWnikach sanorzedowych.

7) kopia dokumentu potwierdz斬cego niepe血osprawno§6, jeZeli kandydat zamierza

Skorzysta6 z uprawnlenla, O kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

SanOrZadovych - uWierzytelniona (PO$wiadczona za zgodno§6 z oryginalem) przez

kandydata;

Kserokopie dokument6w moga zosta6 uznane za uwierzyteInione w6wczas? gdy zawleraJa:

PO§wiadczam za zgodnoS6　z oryginaIemブタ　oraz date i czytelny podpis osoby

uwierzyteIniaj糾ej.

Wymagane dokunenty aplikacyjne nalezy sklada6 w zamkni?t匂kopercie z dopiskiem: ”Nab6r

na∴ StanOWisko
)) w terminie do dnia

OSObi§cie w sekretariacie Specjalnego OSrodka Szko獲no　-

Wychowawczego w BeIchatowie, uI. Targowa 20, 1ub pocz塙na adres: SpeejaIny OSrodek

SzkoIno - Wychowawczy w BeIchatowie)血Targowa 20? 97-400 BeIchat6w. W przypadku

vyslania aplikaqji pocz塙liczy si? temin wplymu do Speqjalnego OSrodka Szkolno　-

Wychowawczego w Belchatowie.

Aplikapje, kt6re wplyn脅PO vyZQj okrestonym teminie nie be鴫rozpatrywane (decyduje

data wpIywu do O§rodka).

Informacie dodatkowe

l・ Infomapja o poszczeg6lnych etapach nalroru i jego vyniku bedzie umieszczona na stronie

intemetowej Biuletynu InfomaQji Publicznej bip.sosw.powiatbelchatowski.pI oraz tal)licy

infomacyjnQj Speqjalnego O§rodka Szkolno - Wychowawczego w Belchatowie przy山Targowg

20.

2. Dokunenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w wyniku przeprowadzon匂

PrOOedury natroru zostana dolapzone do jego akt osobowych.

3. Dokunenty pozostalych kandydat6w biorapych udzial w procedurze nal)Oru Sa PrZeChovyane

PrZeZ PracoWnika z利ml弼CegO Sl? SPraWami kadrowym przez okres　3　miesi?Cy Od dnia

Zatrudnienia kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonQj pro∞dury naboru, natOmiast w

PrZyPadku nie wylonieria kandydata dokunenty sa przechowywane przez okres 3 miesi?Cy Od

dnia upowszec血1ienia infomapji o wyniku naboru.

4. Po upIywie okresu, O kt6rym mowa w ust. 2 zIozone do naboru dokunenty sa protokolanie

niszczone z wyIapzeniem zalapzonych w ofertach orygina16w, kt6re podleg斬zwrotowi.

Klauzula informacv盲na RODO

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenie Parlanentu EuropQjskiego i Rady Europy (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi評ku z

PrZetWarZariem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplyun takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego ”RODO”, Spe匂alny O§rodek Szkolno - Wychowawczy

W Belehatowie, infomuj e, Ze:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Speqialny O§rodek Szkolno -

Wychowawczy lm. gen. Janusza Gfuchowskiego w Belchatowie z siedziba przy ul. Targowej

20, 97-400 Belchat6w. Dane kontaktowe: tel. 44 633 60 08; e-mail:

Sekrctari at@ s o swbe l chatow. p 1

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Arkadiusz Liguzihski iod@soswbelchatow.p1

3. Pani/Pan dane b?da przetwarzane wylapznie w celu przeprowadzenia procedury naboru na

WOlne stanowisko urz?dnicze, W tym WOlne kierownicze stanowisko urz?dnicze w zakresie

okrefbnym w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (卓Dz. U. z 2019r., POZ.

1040, 1043, 1495 z p6Zn. zm.) i napodstawie art. 6 ust.1 1it. a) i c) oraz art. 9 ust. 2 1it. a) i b)

RODO;

4. Ma Pani/Pan prawo dost?Pu do swoich danych osobowych (art. 1 5 RODO), ich sprostowania

(art. 16 RODO) oraz do ograniczenia na warunkach okreilonych w art. 18 ust. 1 RODO. W

PrZyPadku gdy przetwarzanie danych odbywa sl? na POdstawie zgody osoby na przetwarzanie

danych osobowych (art. 6 ust. 1 1it a), 9 ust. 2 1it. a) RODO, PrZySluguje Pani/Panu prawo do

COfui?Cia tQj zgody w dowolnym momencie. Cofuiecie to nie ma wp書ywu na zgodnoS6

PrZetWarZania , kt6rego dokonano na podstawie zgody przed jQj cofhi?Ciem, Z Obowiaz函cym

PraWem.”

5. Ma Pani/Pan prawo do usuni?Cia danych (art. 1 7 RODO), jednak skorzystanie z tego prawa

b?dzie r6wnoznaczne z rezygnaap z uczestnictwa w naborze;

6. Dokunenty pozostalych kandydat6w bior脅CyCh udzial w procedurze naboru sa przechowywane

PrZeZ PraCOWnika z砧muj雀cego sl? SPraWami kadrowyml PrZeZ Okres 3 miesi?Cy Od dnia

Zatrudnienia kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonQj procedury naboru, natOmiast

W PrZyPadku nie wylonienia kandydata dokumenty s脅przechowywane przez okres 3 miesi?Cy

Od dnia upowszechnienia infomaq1 O Wyniku naboru.

7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienie skargi do Prezesa Urz?du Ochrony Danych Osobowych.



Zatqczn’柄Vr 2 do ProcedrIr理abor" / ‥]

Slanow,qCeI Zaセcz7?,ん”r / do Zc沼ZqCをenJa Nr 41/ク0]9

pyrek10ra助eqahtego Ojroc%a

抜ko励o -砂chowa砂czego

m・ gen. Jc脇SZa G寂chows短ego w Beichato所e

Z d函7 llSt(やa(わ20I9 r

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi? (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenqii)

4. Dane kontaktowe

4. Wyksztalcenie佃azl“ SZko少J rO亙り#kohczem。).

仁aw6d呼eqalnojC, Stqp/e産"a#kol砂少tui zalγOdolり′,少lu初aZ/4014劫

5 ・ Kwa睡kaQje zawodowe (lvy応ztatcenie uz即eタnItyqCe).

仰ur5y, Sl∂ldia po匂plomolt,e, /め栃nejZ)rI砂Z/Z即etma扉a wJe〈を)) l2/b #mieIelnoまc4)

6. Przebieg dotychczasowego zatmdnienia旬ykaza6 oんreリ, Zatruめでlen′a ckoゆりch pracockewc6w oraz z少mo一夕ane StanOWisんa praα)

7. Dodatkowe uprawnienie, umi〔衰tno§ci (佃obstuga ko′7putera, S't(pleh znq/omo諦jez)′k6w ob少ch, PraWOjaz`砂

(mlqSCOWO§信data) (POdpis osoby ubiegatcQj si? O Zatrudnienie)
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Za碕czn沈Nr j do Procecあり"abo腸/..]

Slano一男qCe/ Zaiqczmん"r / do Zarzqcをema Nr 4l/20I9

pyreんto′峨&,eqah?egO Ojro強a

S易olno - n夕chowawczego

lm. gen. Janusza GiuchowskIegO W Betchatow/e

Z dつla 7 1istq)aくね2019 r

OSWIADCZENIE

Ja nizQj podpisana /

Zami e szkala/Iy

legityml彊ca/cy si? dowodem osobistym seria … … … ……… nr … … … … …… … Wydanym przez

Swiadoma/my odpowiedzialnosti kam匂wynikc彊cQj z art. 233§ 1 kodeksu kamego za skladanie

faIszywych zeznah oSwiadczam, Ze:

1. byfam (em) / nie byねm (em)* karana (nyO za przest?PStWO POPelnione unystnie stigane

Z OSkar乞enia publicznego lub umySlne przest?PStWO Skarbowe,

2. korzystam / nie korzystan* z pelni praw publicznych,

3. posiadan / nie posiadam* peina zdolno§6 do czymoscI PraWnyCh,

4. posiadam / nie posiadam* obywatelstwo poIskie

5. posiadam / nie posiadan* nieposzlakowana opml?

6. posiadan / nie posiadam* stan zdrowia pozwalz彊cy na zatrudnienie na stanowisku.

7. vyraZan / nie vyrazan* zgod? na PrZetWarZanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

Pracy dla potrzeb niezb?dnych do realizapji procesu naboru zgodnie z Rozporzadzeniem

Parlanentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie oc血ony

OS6b魚zycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

PrZePlywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy　95/46/WE (Og6lne rozporzadzenie

W SPraWie danych osobowych oraz ustaw z dnia 21 1istopada 2008 r. o pracownikach

SamOrZadowych.

(data, POdpis osoby ubiegz弱c匂si? O Zatrudnienie)

13帝
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Zaiqcznlk Nr 4 do Procec*/ry "abora可..]

S/ano-4,,qCクZa幻czn沈"r /めZ伽zqゐenia Nr 41/2019

少rektoI均やeqa方7egO Oj/・OC%a

SZko方でO -砂chowawczego

/m. gen. J。n乙ISZa Gh化howsんiego w Beicha/OWle

Z d〃a 7llS10paあ・20]9 r

PROTOKOL

Z PrZePrOWadzonego naboru Nr. …‥……… kandydat6w na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy, kt6rego nab6r dotyczy)

W Specjalnym OSrodku Szkolno - Wychowawczym im. gen. Janusza gIuchowskiego

W BeIchatowie, ul. Targowa 20

1 ) Lista n却epszych kandydat6w uszeregowanych wed‡ug poziomu spe血iania przez nich wymagah

Okrestonych w ogloszeniu o naborze:

しp. �Nazwiskoiimie �Adresw �Liczba Punkt6wpo �Liczbapunkt6w �Liczbapunkt6w �L糾zna l’b �Niepelno- 
kandydata �rOZumlenlu 　KC �WStePnej Selekcji �　ztestu kwalifikacyjnego �ZrOZmOWy kwaii鯖kacyjncj �iぐZD租 Punktow �SPraWnOst 

1. � � � � � � � 

2. � � � � � � � 

3. � � � � � � � 

4. � � � � � � � 

5. � � � � � � � 

2) W wyniku ogIoszenia o naborze Nr ……‥ na Wy牢j wymienione stanowisko urz?dnicze

WPlyn?±o: …… … … …. Ofert, W tym∴… ………… … … Ofe血spelniqiacych wymagania

formalne.

3) W procedurze naboru na w/w stanowisko zastosowano metody i techaiki naboru w postaci

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygni?Cia naboru

5) Skねd komi?ji przeprowadz砧ac匂nab6r:

(nazwISko l imi? CZふonka koml垂)

(nazwisko =mi? CZIonka komi♀ji)

(nazwisko i imi? CZ書onka kom雨j)

Sporz担zil

(data, POdpIS i piecz卸ka sekretarza Komi軸i)

勿細αmんl.i

Zatwierdzil

(POdpis i pieczatka Dyrektora)
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Z坤CZn’k肋5 do Procec短γ naborc/ [..]

Siano聞qCeI Zaiqczn諦"r / do Z(]rZq&enia Nr 41/2019

Q)′re短ora幼ec/alnego Ojro祝a

&ko拐0 -明)Chowawczego

/m・ gen. JcJnuSZa G′uchowsklegO tt’Beicha10Wle

Z d7Ia 7 1ist(即aくね20]9 r

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa i adres jednostki)

PrZePrOWadzonego na∴ StanOWisko

(nazwa stanowiska pracy, kt6rego nab6r dotyczy)

W Specjalnym O§rodku Szkolno - Wychowawczym w BeIchatowie, ul. Targowa 20

Dyrektor Speqjalnego O§rodka Szkolno - Wychowawczego w Belchatowie, infoml叫e, 1Z

W Wyniku zako血czenia procedury naboru na w/w stanowisko zosta〃a wybrany/a Pan (i)

(imi? i nazwisko) zamieszkaly/a w….…‥………・…・・…

(miQj sce zanieszkania wg. Kc)/ nie zostal wybrany zaden kandydat*

Uzasadnienie dokonanego wyboru / nierozstrzygni?Cia naboru:

BeIchat6w, dnia ….….….…….……‥

*niepotrzebne skre§li6

(POdpIS I Pieczatka Dyrektora)
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