REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworku

W oparciu o przepisy Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pdzn. zm.). ustala si¢ co nastepuje:

§1

1. W Miodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworku zwanym dalej Osrodkiem
kazde wolne stanowisko urzednicze jest objete procesem rekrutacji z wytaczeniem sta-
nowisk pomocniczych i obstugi.

2. Dyrektor Osrodka odstepuje od zachowania procedury rekrutacyjnej, jesli zatrudnienie
na danym stanowisku urz¢dniczym zwigzane jest z przesuni¢gciem pracownika w ra-
mach Szkoty lub dotyczy zmian reorganizacyjnych czy awansowania pracownika.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka
Z Wilasnej inicjatywy.

4. Pracownik ds. kadr ustala tre$¢ ogloszenia o naborze kandydata uwzgledniajaca

wymagania kwalifikacyjne niezbedne do posiadania na danym stanowisku pracy.

§2
1. Selekcji kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg :
- Dyrektor Osrodka - przewodniczacy Komisji,
- Kierownik Internatu - cztonek Komisji,
- pracownik ds. kadr - sekretarz Komisji.

3. W przypadku nieobecnosci 0sob, o ktorych mowa w ust.2 Dyrektor Osrodka powotuje
w sktad Komisji inne osoby.

4. W sktadzie Komisji Rekrutacyjnej nie moze zasiada¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy na-
bor na wolne stanowiska, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci, Dy-
rektor Osrodka dokonuje odpowiedniej zmiany w jej sktadzie.

5. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko pracy.



§3

1. Dyrektor Osrodka zgtasza w Powiatowym Urzegdzie Pracy w Wegrowie oraz Kurato-

rium O$wiaty w Warszawie informacj¢ o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i1 adres Szkoty

okreslenie stanowiska urzedniczego

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opi-
sem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktore do-
datkowe

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
wskazanie wymaganych dokumentow

okreslenie terminu i1 miejsca sktadania dokumentow.

§4

1. Sekretariat Osrodka przyjmuje dokumenty aplikacyjne.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

list motywacyjny,

zyciorys - Curriculum Vitae,

kserokopie $§wiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych

1 niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

3. Kserokopie skladanych dokumentéw aplikacyjnych winny by¢ poswiadczone przez

osobe przyjmujaca za zgodno$¢ z oryginatem

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;j.

5. Pracownik ds. kadr na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje wstep-

nej selekcji kandydatéw. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawar-

tych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.



§5
Do kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne kierowane sa zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandyda-
tem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac :
— predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow
— obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzed-
nio przez kandydata,
— cele zawodowe kandydata
. Kazdy cztonek Komisji zadaje kandydatom po 3 pytania.
. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ protokot naboru na dane stanowisko
urzednicze.
. Protokoét zawiera w szczegdlnoscei :
— okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandy-
datow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,
— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie da-
nego wyboru.
§6
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat zdaniem cztonkéw Komisji Rekruta-
cyjnej zaprezentowat si¢ najlepie;.
2. Dyrektor O$rodka podejmuje decyzje o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace
zgodnie z rekomendacja Komisji Rekrutacyjne;.
3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowig-
zany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

4. Wynik naboru podlega opublikowaniu na stronie internetowe;j.



§7
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym sta-
nowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego na-

boru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§8

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zo-
stang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dal-
szego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z in-
strukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktado-
wego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odbierane osobiscie przez zainteresowa-
nych Iub po uptywie 3 miesiecy po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej niszczone

przez pracownika sekretariatu.

§8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas nieokreslony.



