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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 41/2019 Dyrektora
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego

im. gen Janusza Gluchowskiego w Befchatowie
z dnia 7 listopada 2019 roku

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W SPECJALNYM OSRODKU
SZKOLNO - WYCHOWAWCZYM IM. GEN. JANUSZA GLUCHOWSKIEGO

W BELCHATOWIE.
Rozdzial 1. Postanowienia ogolne
§1
Ustalajagcym niniejszg procedure oraz sprawujagcym nadzoér nad jej aktualizacjg jest Dyrektor
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. gen. Janusza Gluchowskiego
w Belchatowie.
§2

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. ,,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1282 z p6zn. zm.);

2. ,.Biuletynie” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktéorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2019r.,
poz. 1429 z p6zn. zm.).

3. ,,0srodku” — nalezy przez to rozumie¢ Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. gen.
Janusza Gluchowskiego w Belchatowie.

4. ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego im. gen. Janusza Gtuchowskiego w Betchatowie.
5. ,,JKomorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong komorke organizacyjng

posiadajaca wydzielony zakres zadan merytorycznych oraz Samodzielne Stanowiska
podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi zgodnie —ze strukturg organizacyjng Pionu
Administracyjno — Obstugowego w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. gen
Janusza Gluchowskiego w Belchatowie.

6. ,Kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
wyodrebnionych komérek organizacyjnych zgodnie — ze strukturg organizacyjng Pionu
Administracyjno — Obstugowego w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. gen
Janusza Gtuchowskiego w Belchatowie.

7. ,JKomisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna powotang w drodze Zarzadzenia
Dyrektora do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. gen
Janusza Gluchowskiego w Belchatowie.

8. ,Wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze” — nalezy
przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.



Rozdzial II. Zakres procedury

§3
Wdrozenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Osrodku, podyktowane jest:
1. skutecznym zarzadzaniem zasobami ludzkimi,
2. pozyskiwaniem pracownikow o wysokich kwalifikacjach,
3. ksztaltowaniem postaw 1 standardow etycznych pracownikow samorzadowych, zgodnych
z Kodeksem Etycznym Pracownikéw Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. gen
Janusza Gluchowskiego w Betchatowie.

§ 4
Procedura naboru obejmuje zasady rekrutacji pracownikow na wszystkie wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku.

§5
Procedura naboru nie dotyczy:
1. pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego,
2. zatrudniania pracownikow na stanowiska pomocnicze i obstugi,
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zatrudniania pracownikow w ramach awansu wewnetrznego, o ktorym mowa w art. 20 ustawy,

4. zatrudniania pracownikéw w ramach zmian kadrowych bedacych wynikiem reorganizacji nie
skutkujacej wzrostem zatrudnienia,

5. zatrudniania pracownikow na podstawie przeniesienia z innej jednostki w drodze porozumienia

pracodawcow.

Rozdzial II1. Rozpoczecie procedury rekrutacyjne;j.

§6
Identyfikacja przysztych potrzeb kadrowych Osrodka wynika z prognozy jego funkcjonowania
w celu zapewnienia optymalnego poziomu realizacji zadan. Wyznacznikami sg w szczeg6lnosci:
1. planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Osrodka i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,
2. planowane przejscia na emeryture,
. wnioski wyptywajace z oceny pracy zatrudnionych pracownikow,
4. zmiany przepisOw prawnych naktadajacych na Osrodek nowe zadania,

(%)

§7
Identyfikacja potrzeb kadrowych jest nadzorowana i realizowana przez Dyrektora na podstawie
informacji uzyskiwanych od kierownikéw komorek organizacyjnych.

§8

Decyzje o wszczeciu i przeprowadzeniu naboru podejmuje Dyrektor.



Rozdzial IV. Komisja Rekrutacyjna

§9
1. Komisj¢ rekrutacyjng powoluje w drodze Zarzadzenia Dyrektor.
2. W sktad Komisji mogg wchodzié:
1) Dyrektor,
2) Wicedyrektor
3) Kierownik merytorycznej komorki organizacyjne;.

3. Dyrektor moze powota¢ w sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 2 dodatkowo specjalistow ze
wzgledu na posiadang przez nich wiedze w zakresie kompetencji profesjonalnych lub
merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

4. W skitad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy procedura
naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadniong watpliwosc, co do jej bezstronnosci.

5. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 zostang ujawnione w trakcie przeprowadzania
procedury naboru Dyrektor dokonuje zmiany w sktadzie Komisji Rekrutacyjnej, z wytgczeniem
0sob, ktérych dotycza zapisy ust. 4.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§10
1. Obstuge techniczng Komisji prowadzi pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, zwany dalej
sekretarzem Komisji. Sekretarz Komisji petni t¢ funkcje bez prawa glosu.
2. Projekt Zarzadzenia w sprawie powotania Komisji przygotowuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

§11
1. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej sktadu.
2. Komisja przystepujac do pracy ustala tryb pracy Komisji oraz sposéb wylaniania kandydatéw
przy uwzglednieniu koniecznosci stosowania jednej z nastepujacych technik:
1) test,
2) test i rozmowa kwalifikacyjna,
3) rozmowa kwalifikacyjna.

Rozdzial V. Ogloszenie o naborze

§12

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zatwierdza i podpisuje Dyrektor.

2. Projekt ogtoszenia o naborze przygotowuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w
porozumieniu z kierownikiem merytorycznej komorki organizacyjnej lub innym pracownikiem
wskazanym przez Dyrektora, ktory posiada niezbedng wiedzg w zakresie kompetencji
profesjonalnych lub merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

3 dy



§ 13
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) informacj¢ o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy w stosunku do ogtoszonego naboru;

8) wskazanie wymaganych dokumentéw;

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

10) klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

2. Przyktadowy wzdr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 14
1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Osrodka. Za umieszczenie ogloszenia odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe.
2. Ogloszenie powinno by¢ zamieszczone w BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres nie krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.
3. Ogloszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone w innych miejscach, a szczegolnosci:
1) w Powiatowym Urzedzie Pracy
2) W prasie

Rozdzial VI. Dokumenty aplikacyjne kandydatow

§ 15

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Osrodku.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

3. Droga elektroniczng dokumenty aplikacyjne nie bedg przyjmowane.

4. Poza terminem okreslonym w ogloszeniu dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie beda
przyjmowane.

5. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze nie bgda
rozpatrywane.

6. W przypadku wystania aplikacji poczta liczy si¢ termin wptywu dokumentoéw do Osrodka.

§ 16
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny — wiasnorecznie, czytelnie podpisany,
2) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow (np. zaswiadczenie o okresie
zatrudnienia w przypadku trwajgcego stosunku pracy) potwierdzajagcych wymagany staz
pracy — uwierzytelnione (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) przez kandydata;



3) odpis lub kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie —
uwierzytelnione (po$wiadczone za zgodnosé z oryginalem) przez kandydata;

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — uwierzytelnione
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) przez kandydata;

5) wypelniony, wlasnorecznie 1 czytelnie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury, do
pobrania na stronie bip.sosw.powiatbelchatowski.pl

6) wiasnorgcznie i czytelnie podpisane oswiadczenie kandydata (wzér stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszej procedury, do pobrania na stronie bip.sosw.powiatbelchatowski.pl):

a) o niekaralnosci za umyslenie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych,

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

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

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych —
uwierzytelniona (po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginatem) przez kandydata;

2. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia w postaci pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym, z wyltaczeniem kierowniczego stanowiska urzedniczego, ktore
przystuguje osobie niepelnosprawnej, jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6 %, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1 kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawno$¢ — uwierzytelnionej (poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginalem) przez
kandydata;

3.Poza dokumentami wymienionymi w ust. 1 1 2 moga by¢ zadane inne dokumenty lub
oswiadczenia wymagane na danym stanowisku.

4. Kserokopie dokumentow mogg zosta¢ uznane za uwierzytelnione wowczas, gdy zawierajg:
,poswiadczam za zgodnos¢ z oryginatem” oraz date i czytelny podpis osoby uwierzytelniajace;.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr

Bl reiss na stanowisko ...... ” w terminie do dnia ............. osobiscie w sekretariacie

Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Belchatowie, ul. Targowa 20, lub poczta

na adres: Specjalny Osrodek szkolno — Wychowawczy w Belchatowie, ul Targowa 20, 97-400

Belchatow.”

Rozdzial VII. Weryfikacja kandydatow

§17
1. Weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Weryfikacja dokonywana jest w dwoch etapach:
a) I etap polega na otwarciu i analizie ztozonych przez kandydatow aplikacji,
b) II etap odbywa si¢ z zastosowaniem technik rekrutacji, o ktorych mowa w § 11 ust. 2
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. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydatow do

pracy poprzez ocen¢ stopnia spelnienia wymagan zwigzanych z zatrudnieniem na wolnym
stanowisku urzedniczym.

§18

. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne przechodzg do II etapu rekrutacji.

Decyzje o zastosowaniu jednej z technik rekrutacyjnych, o ktérych mowa w § 11 ust. 2 w
zaleznosci od liczby kandydatow podejmuje Dyrektor.

§19

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umieje¢tnosci niezbednych do

wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

. Test kwalifikacyjny jest testem zamknietym jednokrotnego wyboru i za kazdg prawidlowo

udzielong odpowiedz przystuguje 1 punkt.

. Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest, w szczegdlnosci:

1) weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

3) poznanie zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) poznanie celow zawodowych kandydata,

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja i kazdy z jej cztonkow przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10 punktow.

Rozdzial VIII. Ogloszenie wynikéw naboru

1.

2

§20
Po przeprowadzonej weryfikacji koncowej Komisja Rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne, oraz w najwigkszym stopniu
spetlniajacych wymagania dodatkowe, ktoérych przedstawia Dyrektorowi i rekomenduje do
zatrudnienia wybranego kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow po wszystkich
etapach naboru z uwzglednieniem pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, osoby niepetnosprawnej, o ile znajduje
si¢ ona w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, a wskaznik zatrudnienia w Osrodku oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata albo o ogloszeniu nowego naboru
w przypadku niedokonania wyboru, podejmuje Dyrektor.
W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Dyrektor podejmuje
decyzje o zatrudnieniu kolejnego kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktdéw, lub
0 ponownym ogloszeniu naboru.



Rozdzial IX. Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§21
1. Po zakonczeniu procedery naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o
ile do przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepisy art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawionych
kierownikowi jednostki.”
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spelniajgcych wymagani
formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
4. Przyktadowy wzor protokotu stanowi zalgceznik nr 4 do niniejszej procedury .

Rozdzial X. Informacja o wynikach naboru

§ 22

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony naboér, oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja o wynikach naboru, zawiera:

1) nazwe jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru oraz uzasadnienie nierozstrzygnigcie naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wylonionag w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Przyktadowy wzor informacji stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI. Zatrudnienie kandydata do pracy

§23
1. Kazdy kandydat do zatrudnienia wytoniony w drodze naboru podlega badaniom lekarskim, ktore
przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.
2. Badania lekarskie kandydatow do pracy, przeprowadza si¢ na  podstawie skierowania
wystawianego przez Osrodek, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1040, 1043, 1495 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia i Opieki Spofecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
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orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy (tj. Dz. U. z
2016r., poz. 2067, z pdzn. zm.)
3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
przedstawienia:
1) aktualnego zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolno$¢ do wykonywania pracy na
danym stanowisku
2) oryginatu za§wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 24

1) Z kandydatem, ktéry przedstawitl dokumenty, o ktéorych mowa w § 23 ust. 3 jest zawierana
umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

2) W przypadku osoéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 2 i 3 ustawy zawiera
si¢ umowg o prac¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Kolejna umowa o prace bedzie
zawarta na czas okreslony lub nieokreslony.

Rozdzial XII. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 25

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku przeprowadzonej
procedury naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2) Dokumenty pozostatych kandydatéw bioracych udziat w procedurze naboru sg przechowywane
przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia kandydata wytonionego w wyniku przeprowadzonej procedury naboru, natomiast
w przypadku nie wytonienia kandydata dokumenty sg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3) Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 zlozone do naboru dokumenty sag protokolarnie

niszczone z wylgczeniem zatgczonych w ofertach oryginatow, ktére podlegajg zwrotowi.
DYREKTOR

Spec,a!;p\;:) Osiodka Szkolho-Wychowawczego
Im. gen. Janusza Gychowskiego




Zatgcznik Nr 1 do Procedury naboru [...]

stanowigcej Zatqcznik nr | do Zarzgdzenia Nr 41/2019
Dyrekrora Specjalnego Osrodka

Szkolno — Wychowawczego

im. gen. Janusza Gluchowskiego w Belchatowie

z dnia 7 listopada 2019 r

DYREKTOR SPECJALNEGO OSRODKA
SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO w BELCHATOWIE
Oglasza nabor Nr .................. na wolne stanowisko pracy:

w Specjalnym OSrodku Szkolno — Wychowawczym w Belchatowie
z siedzibg przy ul Targowej 20

1. Wymagania niezbedne:
LS ottt S e « 0 henci € 5 e BicdiBtan

P N

T moamtcman . sae, = ol i

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku

5.Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce z
miesigca poprzedzajacego date upublicznienia ogloszenia.

6.Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy w stosunku do ogtoszonego naboru

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorecznie, czytelnie podpisany,

2) kserokopi¢ $wiadectw pracy lub innych dokumentow (np. zaswiadczenie o okresie
zatrudnienia w przypadku trwajacego stosunku pracy) potwierdzajacych wymagany staz
pracy — uwierzytelnione (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem) przez kandydata;

3) odpis lub kserokopie dyplomoéw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
— uwierzytelnione (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) przez kandydata;

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — uwierzytelnione
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) przez kandydata;

5) wypelniony, wiasnorecznie i czytelnie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor stanowi zalgezmik nr 2, do pobrania na stronie
bip.sosw.powiatbelchatowski.pl

6) wlasnorecznie i czytelnie podpisane oswiadczenie kandydata (zalgeznik nr 3 do pobrania
na stronie bip.sosw.powiatbelchatowski.pl
a) o niekaralnos$ci za umyslenie przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

€) o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Rozporzadzeniem
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Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych — uwierzytelniona (po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginalem) przez
kandydata;

Kserokopie dokumentéw moga zosta¢ uznane za uwierzytelnione wowczas, gdy zawieraja:
»poswiadczam za zgodno$¢ z oryginalem” oraz date i czytelny podpis osoby
uwierzytelniajgcej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
..................... na Stanowisko .......ccciceveieiiiiiiiiiiiieieiiiennee.” W terminie do dnia
.............................. , osobiScie w sekretariacie Specjalnego Os$rodka Szkolno -
Wychowawczego w Belchatowie, ul. Targowa 20, lub poczta na adres: Specjalny Osrodek
Szkolno — Wychowawezy w Belchatowie, ul. Targowa 20, 97-400 Belchatéw. W przypadku
wystania aplikacji pocztg liczy si¢ termin wpltywu do Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego w Betchatowie.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Osrodka).

Informacje dodatkowe

1. Informacja o poszczegélnych etapach naboru i jego wyniku bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.sosw.powiatbelchatowski.pl oraz tablicy
informacyjnej Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Betchatowie przy ul. Targowe;j
20.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku przeprowadzonej
procedury naboru zostang dotagczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw bioracych udzial w procedurze naboru sg przechowywane
przez pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata wytonionego w wyniku przeprowadzonej procedury naboru, natomiast w
przypadku nie wylonienia kandydata dokumenty sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

4.Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 ztozone do naboru dokumenty sg protokolarnie
niszczone z wyltaczeniem zalgczonych w ofertach oryginatow, ktore podlegaja zwrotowi.

Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego ,,RODO”, Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy
w Belchatowie, informuje, ze:
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. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szkolno —
Wychowawczy im. gen. Janusza Gluchowskiego w Betchatowie z siedzibg przy ul. Targowej
20, 97-400 Belchatéw. Dane kontaktowe: tel. 44 633 60 08; e-mail:
sekretariat@soswbelchatow.pl

. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Arkadiusz Liguzinski iod@soswbelchatow.pl

. Pani/Pan dane bedg przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w zakresie
okreslonym w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019r., poz.
1040, 1043, 1495 z p6zn. zm.) i na podstawie art. 6 ust.1 lit. a) i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) i b)
RODO;

. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO), ich sprostowania
(art. 16 RODO) oraz do ograniczenia na warunkach okreslonych w art. 18 ust. 1 RODO. W
przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a), 9 ust. 2 lit. a) RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania , ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujgcym
prawem.”

. Ma Pani/Pan prawo do usuniecia danych (art. 17 RODO), jednak skorzystanie z tego prawa
bedzie rownoznaczne z rezygnacjg z uczestnictwa w naborze;

. Dokumenty pozostatych kandydatow bioragcych udziat w procedurze naboru sg przechowywane
przez pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi przez okres 3 miesi¢cy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonej procedury naboru, natomiast
w przypadku nie wytonienia kandydata dokumenty sg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

. Ma Pani/Pan prawo do wniesienie skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.



Zalgcznik Nr 2 do Procedury naboru [...]

stanowiqcej Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 41/2019
Dyrektora Specjalnego Osrodka

Szkolno — Wychowawczego

im. gen. Janusza Gluchowskiego w Belchatowie

z dnia 7 listopada 2019 r

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. ImMig (IMIONA) T NAZWISKO ...cueiuiieiiiiieieiee ettt ettt s a b et eteae st ese et e e et easesesseseseeses e et eneetessesesansenensesesenenseneneas
2. DA UFOAZENIA. c...cucuvtiiieeiieeiciee ettt ettt ettt b e s st s e st et et eseesss et et eseseas et esesessee et s et esssseseseseseasaeatseseneneseesesnennn

3. Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAENCIT) .......oveviuiuiuiiieeeectcecceee ettt ettt e e et eeee e e e eeeeeaeeeaens

4. Dane Kontaktowe (N1 te1ET0MU): ....uu ittt e e e e

4. WyKSztalcenie (nazwa Szkoby i 1ok Je UKORCZERIA): ........euvueeveueeeereereeeseeeeseeeeseese s ese s s se s ess et eseeteatesesessesestessstesessssensenentsae st eneeesesenes

(zawdd. specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy. tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (Wyksztalcenie UzUPEINIQIGCE): ..........ccceeuiiieieeeieieieeieeeee ettt sensananns

(kursy, studia podyplomowe, lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dOtyChCZ&SOWCgO zatrudnienia (wykaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

“e



Zalgcznik Nr 3 do Procedury naboru [...]

stanowiqcej Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 41/2019
Dyrektora Specjalnego Osrodka

Szkolno — Wychowawczego

im. gen. Janusza Gluchowskiego w Belchatowie

z dnia 7 listopada 2019 r

OSWIADCZENIE
J2 28| POBEISAL POAPUSAIIT .. « - ¢ swwsnmsss 53 sbemses s s s sEvmsss s1 55 Sosmotas (5§ BAASIBALE 1S STATURIRS § 41 505
ZANMICSTIRANINN. 0t 5 semimsns 8 ismeiiomact s oo v 38wkl o €y A SSAHISS LS AR 8 LS mNIL ¥ ieh 5
legitymujaca/cy sie dowodem osobistym seria .................. HIE 5 e it s s wydanym przez

swiadoma/my odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233§ 1 kodeksu karnego za sktadanie

fatszywych zeznan o§wiadczam, ze:

1. bylam (em) / nie bylam (em)* karana (ny0 za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2. korzystam / nie korzystam* z peini praw publicznych,

3. posiadam / nie posiadam* petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

4. posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie

5. posiadam / nie posiadam* nieposzlakowana opini¢

6. posiadam / nie posiadam* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

7. wyrazam / nie wyrazam* zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
w sprawie danych osobowych oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

(data, podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Procedury naboru [...]

stanowiqcej Zatgcznik nr I do Zarzgdzenia Nr 41/2019
Dyrektora Specjalnego Osrodka

zkolno — Wychowawczego

im. gen. Janusza Gluchowskiego w Beichatowie

z dnia 7listopada 2019 ¥

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru Nr ............... kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

®eececccccccsscsssccccssce 000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000c000OCOCOCOEIOIOEIOIOIOOssscssse

(nazwa stanowiska pracy, ktorego nabor dotyczy)
w Specjalnym OSrodku Szkolno — Wychowawcezym im. gen. Janusza gluchowskiego
w Belchatowie, ul. Targowa 20

1) Lista najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Liczba
. 1 L
Nazwisko i imi¢ Adre.s i) punkt6w po Liczba punktéw Liczha punkioy grae Niepetno -
Lp. Kandvdat rozumieniu e z testu Z roZmowy liczba Sprawnosé
S KC &P €l kwalifikacyjnego kwalifikacyjnej punktéw P
selekeji
1.
2,
3.
4.
5.
2) W wyniku ogloszenia o naborze Nr ........ na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
WPIYIRLOT «cv . v oo muimmeion Gt WIS v s v s amwmmssssusns ofert spetniajacych wymagania
formalne.

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

1 [Nt S SRR S & PR ot S0 NP U S P . St J
(nazwisko i imi¢ cztonka komisji) (podpis)
IRl ST S Ly O WEO L e 5, JPTFELt o R o MU I, FESTAO At
(nazwisko i imi¢ cztonka komisji) (podpis)
o T R e e [Ty TSR N S L s s L
(nazwisko i imi¢ cztonka komisji) (podpis)
Sporzadzit Zatwierdzit
(data, podpis i pieczatka sekretarza Komisji) (podpis i pieczatka Dyrektora)

Zatgczniki:



Zatgcznik Nr 5 do Procedury naboru [...]

stanowigcej Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 41/2019

Dyrektora Specjalnego Osrodka

Szkolno — Wychowawczego

im. gen. Janusza Gluchowskiego w Belchatowie
z dnia 7 listopada 2019 r

......................................

(nazwa 1 adres jednostki)

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na stanowisko ..........c.ccccviiiiiiiiainan...

(nazwa stanowiska pracy, ktérego nabdr dotyczy)

w Specjalnym Os$rodku Szkolno — Wychowawczym w Belchatowie, ul. Targowa 20

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Belchatowie, informuje, iz
w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan (i)

(miejsce zamieszkania wg. Kc)/ nie zostal wybrany zaden kandydat*

Uzasadnienie dokonanego wyboru / nierozstrzygnigcia naboru:

BelechatOmw, QIIa oo s cvrsssmmmnsssssommmmmmn s e o8 smsae 8 5 05 ek EES SR
(podpis i pieczatka Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



gﬁ o

i

=L= )
R

I II ﬁl‘ :.i-;.-"- - .
. --'-1':-"!.“.'-..4-..-.1--. BT

[
i

= P

B '1-.

flf* qJ. l"'l-

B ' e J_I'- - -t r

| ..—lE“ﬁ inaita s '__;i;f‘;ﬁ-", -"-."' ﬂ'g -:" 15

i -

e ‘.Il

I--:z'lq-_"-]r s -_
o "=| --"-..# 1
S .--

. e -'i-

R '." --'

s

.'- e ]M -.|' rlﬁl':.'.lj?ﬂll:l' 1-1‘ l'-

AR e L S i G
= 1|-'. i "I'_-Lﬁ'l*"‘:ﬂ"“%""' _
4 '|l'

|-.- | "'-. 1 -
-:"'15"'{5!- d-El':'f
B --|. IM: “1:|'|;.id'l ‘.-&.
"W‘i _.'H‘_‘.‘L""’I";“"u“s.ﬁl"'ﬁf-“ﬁ

=-a- Iy
'i. I! ﬂ :I:_l&

.
"

- =
-



