Procedura naboru kandydatów na wolne stanowiska pracy 
w I LO Dwujęzycznym im. M. Kopernika w Kołobrzegu
Rozdział 1. 
Postanowienia ogólne

§ 1

Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o:

· jednostce – należy przez to rozumieć  I LO Dwujęzyczne im. M. Kopernika w Kołobrzegu,
· Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora I LO Dwujęzycznego im. M. Kopernika w Kołobrzegu,

· pracowniku ds. kadr – należy przez to rozumieć pracownika I LO Dwujęzycznego im. M. Kopernika w Kołobrzegu, zajmującego się sprawami kadrowymi.

§ 2

1. Procedura określa zasady naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze oraz na pozostałe stanowiska pracy w jednostce, w celu:

a) zagwarantowania naboru kandydatów zgodnie z zasadami otwartości i konkurencyjności naboru;

b) ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze; 

c) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczególnych stanowisk w komórkach organizacyjnych, zapewniającej prawidłowe wykonywanie zadań na poszczególnych stanowiskach pracy.

2. Nabór kandydatów opiera się na przejrzystych kryteriach rekrutacji, których stosowanie daje gwarancję dostępu do wolnych stanowisk pracy wszystkim kandydatom spełniającym wymagania kwalifikacyjne na wskazanym stanowisku.

3. W celu zapewnienia profesjonalnego wykonywania zadań stosuje się wewnętrzne oraz zewnętrzne źródła naboru. 
4. Z procedury naboru zwolnieni są pracownicy zatrudniani na stanowiskach obsługi. W przypadku wakatu występującego na tych stanowiskach dobór kandydatów odbywa się w oparciu o analizę złożonych ofert. Analizy dokonuje pracownik ds. kadr, w porozumieniu z kierownikiem gospodarczym w szkole oraz kierownikiem w internacie, po czym wyniki przedstawia się Dyrektorowi do akceptacji celem zatrudnienia.
5. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego.

6. Procedura naboru składa się z następujących etapów:

1) zgłoszenia potrzeby zatrudnienia pracownika;

2) przygotowanie rekrutacji kandydatów:

a) przygotowanie ogłoszenia o naborze;

b) upowszechnienie ogłoszenia o naborze;

3) przyjmowanie ofert aplikacyjnych;
4) analiza i ocena ofert aplikacyjnych;
5) ogłoszenia wyników naboru.

Rozdział 2. 
Komisja kwalifikacyjna

§ 3

1. W celu przeprowadzenia postępowania kwalifikacyjnego kandydatów na wolne stanowiska pracy, Dyrektor każdorazowo powołuje komisję kwalifikacyjną w drodze odrębnego zarządzenia.

2. Komisja kwalifikacyjna składa się co najmniej z 3 osób. W skład komisji kwalifikacyjnej wchodzą :

1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona – przewodniczący komisji,

2) pracownik ds. kadr – sekretarz komisji,

3) kierownik komórki organizacyjnej właściwej merytorycznie ze względu na stanowisko, którego dotyczy nabór – członek komisji,

4) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora – członkowie komisji.

3. W skład komisji nie może wchodzić osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie, osoby, której dotyczy postępowanie naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

4. Jeżeli okoliczności, o których mowa w ust. 3 zostaną ujawnione w trakcie postępowania naboru, Dyrektor dokonuje w składzie komisji kwalifikacyjnej odpowiedniej zmiany. Czynności dokonane przez komisję kwalifikacyjną działającą w poprzednim składzie są ważne.

5. Prace komisji kwalifikacyjnej są prowadzone, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmniej połowa jej składu.
Rozdział 3. 
Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika
§ 4
Procedurę naboru na wolne stanowisko urzędnicze wszczyna się na polecenie Dyrektora.
§ 5
1. Pracownik ds. kadr informuje Dyrektora o potrzebie zatrudnienia nowego pracownika.

2. W pierwszej kolejności rozpatruje się możliwość przeprowadzenia wewnętrznych przesunięć kadrowych (rekrutacji wewnętrznej), które sprzyjają dalszemu rozwojowi i planowaniu ścieżek kariery zawodowej pracowników jednostki. W przypadku obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewnętrznej  nie przeprowadza się kolejnych etapów procedury.

3. Dyrektor decyduje o wszczęciu zewnętrznej procedury naboru.

4. Za przebieg i organizację naboru kandydatów na wolne stanowiska pracy odpowiada pracownik ds. kadr.

Rozdział 4. 
Przygotowanie rekrutacji kandydatów
§ 6
1. W przypadku decyzji Dyrektora o rozpoczęciu procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze pracownik ds. kadr przygotowuje projekt ogłoszenia o naborze.
2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska, na które ogłoszono nabór,
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

5) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu odrębnych przepisów wynosi co najmniej 6%.

7) wykaz wszystkich dokumentów, które powinna zawierać oferta zgodnie z § 6;
8) określenie terminu i miejsca składania dokumentów,
9) ogłoszenie o naborze dodatkowo zawiera następujące informacje:
a) informację o konieczności przedłożenia przez kandydata wyłonionego w drodze naboru, najpóźniej w dniu zawarcia umowy o pracę, oryginału ważnego zaświadczenia zawierającego informację o niekaralności kandydata (w zakresie określonym właściwymi przepisami) uzyskaną z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatów nieposiadających obywatelstwa polskiego (jeżeli ich udział w naborze jest dopuszczalny) odpowiedniego dokumentu równoważnego; a także aktualnej książeczki zdrowia do celów sanitarno-epidemiologicznych.

b) informację wskazującą, iż przez fakt złożenia oferty kandydat wyraża zgodę na poddanie się procedurze naboru na zasadach określonych w niniejszych postanowieniach, które opublikowane są w Biuletynie Informacji Publicznej;

c) informację o konieczności dołączenia - w przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym - ich tłumaczenia na język polski, dokonanego bezpośrednio przez kandydata albo biuro tłumaczeń, albo tłumacza przysięgłego.

d) klauzulę informacyjną dotyczącą przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 Rozporządzenia UE 2016/679 zgodnie z treścią załącznika nr 1. 
3. Dyrektor informuje Powiatowy Urząd Pracy w Kołobrzegu o wolnym miejscu pracy.
§ 7
1. Do dokumentów wymaganych od kandydatów biorących udział w naborze należą odpowiednio do potrzeb:

1) życiorys i list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (stanowiący załącznik nr 2, opracowany na podstawie Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2018 poz. 2369, z poźn. zm.),

3) ostatnie świadectwo ukończenia szkoły (uwierzytelniona kopia),

4) dyplomy i świadectwa ukończenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy, szkolenia) – uwierzytelnione kopie,

5) świadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy (uwierzytelnione kopie),

6) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych; 

8) oświadczenie, że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne,

9) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

10) oświadczenie, że kandydat nie jest karany karą zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi;

11) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem dla potrzeb niezbędnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018r. r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781 z późn. zm.) oraz Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).
2. Oświadczenia, o których mowa w ust. 1 pkt. 6-11 kandydat może złożyć na piśmie w formie przez siebie wybranej (samodzielne sporządzenie oświadczeń indywidualnych lub oświadczenia łącznego) albo poprzez wypełnienie oświadczenia, którego wzór określa załącznik nr 3 do procedury.

§ 8
1. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kołobrzegu oraz na tablicach informacyjnych w jednostce (78-100 Kołobrzeg, ul. Łopuskiego 42-44, parter, obok Sekretariatu).
Rozdział 5. 
Przyjmowanie ofert aplikacyjnych

§ 9
1. Kandydaci składają oferty aplikacyjne na adres i w terminie wskazanym w treści ogłoszenia.
2. Oferty aplikacyjne można dostarczyć osobiście lub za pośrednictwem poczty do sekretariatu jednostki przy ul. Łopuskiego 42-44, 78-100 Kołobrzeg.

3. W przypadku dostarczenia oferty aplikacyjnej osobiście lub za pośrednictwem poczty, pracownik sekretariatu stempluje na kopercie datę wpływu i nie otwierając jej, przekazuje pracownikowi ds. kadr.

4. Za datę doręczenia dokumentów do jednostki uważa się datę ich otrzymania (liczy się data wpływu).
5. Kandydat przystępujący do naboru na wolne stanowisko urzędnicze przez fakt złożenia swojej oferty aplikacyjnej, wyraża zgodę na poddanie się procedurze naboru określonej w niniejszych postanowieniach.

6. Dokumenty doręczone do jednostki po upływie terminu określonego w ogłoszeniu o naborze, nie są rozpatrywane.

7. Odbiór dokumentów przez kandydata na którymkolwiek z etapów niezakończonego naboru, do którego przystąpił lub niewzięcie udziału w rozmowie kwalifikacyjnej – bez względu na przyczynę uniemożliwiającą osobiste stawiennictwo – są równoznaczne z rezygnacją kandydata z udziału w tym naborze.

Rozdział 6. 
Analiza i ocena ofert aplikacyjnych
§ 10
1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów komisja kwalifikacyjna rozpoczyna swoją pracę, ale nie później niż w ciągu 3 dni roboczych od dnia upływu terminu składania ofert przez kandydatów.

2. Prace komisji odbywają się na posiedzeniach zwoływanych przez jej przewodniczącego. 

§ 11
Prace komisji kwalifikacyjnej przebiegają dwuetapowo.

§ 12
1. W pierwszym etapie – w terminie 5 dni roboczych od pierwszego posiedzenia - komisja kwalifikacyjna :


1) otwiera złożone koperty,

2) zapoznaje się z dokumentami złożonymi przez kandydatów i ustala czy spełniają wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu o naborze,

3) ustala listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne i tym samym są dopuszczeni do drugiego etapu konkursu (lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz miejscowość, w której kandydat przebywa z zamiarem stałego pobytu),

4) informuje niezwłocznie kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do drugiego etapu naboru, o przyczynach odrzucenia ich ofert,

5) powiadamia kandydatów, którzy zakwalifikowali się do drugiego etapu naboru o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. W przypadku braku złożonych ofert komisja kwalifikacyjna podaje ten fakt do publicznej wiadomości w terminie 7 dni od daty upływu terminu składania dokumentów poprzez ogłoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kołobrzegu i na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.

§ 13
1. W drugim etapie naboru z kandydatami przeprowadza się rozmowy kwalifikacyjne. 

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie :

1) predyspozycji i umiejętności kandydata, gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków, 

2) poziomu wiedzy fachowej z zakresu specyfiki danego stanowiska,

3) zakresu wiedzy ogólnej,

4) celów zawodowych kandydata.

3. Każdy członek komisji kwalifikacyjnej ma prawo zadawać pytania w zakresie tematyki określonej w ust. 2 pkt. 1-4.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej członkowie komisji dokonują indywidualnej oceny każdego kandydata, przyznając mu punkty w skali od 0 do 10. Wzór kart punktacji kandydatów stanowi załącznik nr 4.

5. Sekretarz komisji kwalifikacyjnej sumuje ilość punktów zdobytych przez poszczególnych kandydatów.
6. Wyboru kandydata na stanowisko objęte naborem dokonuje dyrektor spośród dwóch kandydatów, którzy zdobyli największą ilość punktów, ale nie mniej niż 60 % maksymalnej liczby punktów. Jeżeli więcej niż dwóch kandydatów zdobyło równą, największą ilość punktów, dyrektor dokonuje wyboru spośród wszystkich kandydatów, którzy zdobyli równą, największą ilość punktów, ale nie mniej niż 60 % maksymalnej liczby punktów.

7. Osoby, których kandydatury były rozpatrywane, zostają poinformowane droga telefoniczną o wynikach naboru w terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia ostatniego posiedzenia komisji kwalifikacyjnej.

8. Komisja z przeprowadzonego naboru sporządza protokół, który zawiera elementy określone w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. 2019 poz. 1282 z późn. zm.).
9. Komisja w protokole końcowym: 

1) przedstawia Dyrektorowi nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe; 

2) wnioskuje o zatrudnienie kandydata najlepiej przygotowanego do wykonywania obowiązków na stanowisku urzędniczym, albo o ponowienie naboru na wolne stanowisko urzędnicze; 

3) proponuje do zatrudnienia innego kandydata spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole końcowym z przeprowadzonego naboru, wyrażającego wolę podjęcia zatrudnienia w jednostce: 

a) w przypadku rezygnacji kandydata wybranego do zatrudnienia w wyniku procedury; 

b) jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru, istnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. 

Rozdział 7
Ogłoszenie wyników o naborze
§ 14
1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru (zgodna z art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. 2019 poz. 1282 z późn. zm.) jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w której był przeprowadzony nabór oraz opublikowana w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

Rozdział 8
Zatrudnianie kandydata wyłonionego w naborze

§ 15
1. Dyrektor nawiązuje stosunek pracy z wybranym przez siebie kandydatem.

2. Jeżeli kandydat, któremu dyrektor zaproponował nawiązanie stosunku pracy nie wyrazi na to zgody, wówczas proponuje się nawiązanie stosunku pracy drugiemu kandydatowi, wyłonionemu w postępowaniu naboru.

3. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko, pracownik ds. kadr  informuje wybranego kandydata telefonicznie, drogą elektroniczną, lub w formie papierowej.

4. Pracownik ds. kadr kompletuje i przygotowuje pozostałe dokumenty niezbędne do nawiązania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje skierowanie na wstępne badania lekarskie. 

5. Pracownik ds. kadr nie powiadamia o wyniku naboru kandydatów nie wyłonionych do zatrudnienia.

Rozdział 9
Sposób postępowania z dokumentacją

§ 16
1. Dokumenty złożone w związku z naborem przez kandydata wybranego w naborze są dołączane do jego akt osobowych. 
2. Jednostka nie odsyła dokumentów kandydatom niewyłonionym do zatrudnienia, za wyjątkiem przedłożonych oryginałów. 
3. Kandydaci mogą dokonywać odbioru dokumentów złożonych przez siebie w związku z naborem za potwierdzeniem odbioru. Czynności związane z wydawaniem odbieranych przez kandydatów dokumentów lub odsyłaniem dokumentów kandydatom realizuje pracownik ds. kadr. 
4. Wzór potwierdzenia odbioru dokumentów określa załącznik nr 5 do procedury naboru. 
5. Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych do zatrudnienia (o ile wcześniej nie zostaną przez nich odebrane) są przechowywane przez pracownika ds. kadr przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po upływie tego terminu dokumenty kandydatów są protokolarnie niszczone zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 6.
6. Informacje zawarte w dokumentach kandydatów podlegają ochronie zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018r. r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781 z późn. zm.) oraz Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), z wyłączeniem informacji stanowiących na podstawie odrębnych przepisów informację publiczną, podlegającą upowszechnieniu.
Rozdział 10
Postanowienia końcowe

§ 17
1. Dyrektor może w każdym czasie przerwać lub odwołać nabór na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Postępowanie przeprowadza się ponownie w przypadku gdy :

1) żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu o naborze,

2) żaden z kandydatów nie uzyskał co najmniej 60 % maksymalnej liczby punktów,

3) nie wpłynęła żadna oferta.

§ 18
Komisja kwalifikacyjna zostaje rozwiązana z chwilą nawiązania stosunku pracy na stanowisko objęte naborem.

§ 19
W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 z późn. zm.)
