REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W XXXIV
LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI IM.
MIGUELA DE CERVANTESA W WARSZAWIE

Celem Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze w XXXIV  Liceum
Ogolnoksztatcgcym 7 Oddziatami Dwujezycznymi im. Miguela de Cervantesa w Warszawie,
zwanym dalej Regulaminem Naboru, jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska
urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy. Regulamin
Naboru okresla zasady i procedury rekrutacji pracownikow XXXIV LO im. Miguela de
Cervantesa w Warszawie, zwanym dalej Szkota, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i
obstugi.

§1.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w Szkole jest otwarty 1 konkurencyjny.

§2.

1. Osoba wnioskujaca o rozpocze¢cie procedury naboru, zwana dalej Dyrektorem Szkoty,
przygotowuje opis stanowiska, na podstawie ktorego pracownik ds. osobowych
opracowuje tekst ogloszenia o naborze.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko zawiera klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych kandydata na potrzeby rekrutacji.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej dostepnym na stronie internetowej Szkoty i umieszcza na tablicy
ogloszen w Szkole.

4. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, wynosi 14 dni
od dnia opublikowania ogltoszenia w BIP.

§ 3.

W ciggu 14 dni od uptywu terminu skladania dokumentow, okreslonym w § 2. ust. 4
Regulaminu Naboru, przeprowadza si¢ postepowanie rekrutacyjne.

§ 4.

1. W celu przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor Szkoly powoluje Komisje ds. rekrutacji,
ktéra prowadzi postgpowanie rekrutacyjne zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Naboru.

2. W skitad Komisji ds. rekrutacji wchodzi Dyrektor Szkoty i pracownik ds. spraw
osobowych.

3. W celu zapewnienia optymalnego przebiegu procesu rekrutacji, Dyrektor Szkoty moze
powota¢ w sktad Komisji ds. rekrutacji innego pracownika szkoty.

§5.



Na wolne stanowisko urzednicze kandydowa¢ moze osoba, ktora:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na tym stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne lub
przestepstwo umyslne skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie,

spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu, o ktorym mowa w §2 Regulaminu Naboru.

§6.

1. Do procedury rekrutacyjnej dopuszczani sa wytacznie ci kandydaci, ktorzy ztozyli w
terminie wszystkie dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze, tj.:

1)
2)
3)

zyciorys lub cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
opatrzone data i wlasnorgcznym podpisem o§wiadczenie o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko:

w XXXIV LO z Oddziatami Dwujezycznymi im. Miguela de Cervantesa w Warszawie.
Oswiadczam, Ze dane osobowe podane przeze mnie sq zgodne z prawdg.

4)
5)

6)

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji 1 uprawnien
zawodowych wymaganych na danym stanowisku,

opatrzone data 1 wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie potwierdzajacego
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju, jesli nabor odbywa si¢ zgodnie z
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

Oswiadczam, Ze posiadam obywatelStwo ...........ccccooveveveneiiiieniiiinns

7)

opatrzone data i wlasnorgcznym podpisem os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralno$ci za
przestgpstwo umyslne lub przestepstwo umyslne skarbowe o tresci:

Oswiadczam, Ze:

8)

- posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych

- korzystam z petni praw publicznych

- nie zostalam/em skazana(y) prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy, jesli staz pracy jest wymagany.



2. Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-6. O zobowigzaniu tym informuje si¢ kandydata
pisemnie lub droga mailowsa.

§7.

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot, ktéry zawiera:

1.

ok w

5.

okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania maksymalnie 5 najlepszych kandydatow,

liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji prowadzacej nabor.

§8.

Niezwtlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru upowszechnia
si¢ przez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej dostgpnym na stronie
internetowej Szkoty i umieszcza na tablicy ogloszen w Szkole.

Informacja jest dostepna publicznie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1. powyzej, zawiera:

nazwe i adres Szkoty,
okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byl prowadzony nabor,
imi¢, nazwisko 1 miejsce zamieszkania osoby, ktora zostata wybrana do zatrudnienia,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢ci naboru na

stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby wsrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

W celu realizacji postanowienia zawartego w ust. 3 dokumentacja rekrutacyjna
kandydatéw nie przyjetych w procesie rekrutacji moze by¢ przechowywana przez
okres do 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru. Po tym okresie dokumentacja kandydatow nieprzyjetych jest niszczona.

§9.

Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowiska urzednicze sktada si¢ z dwoch etapoéw

1)
2)

1.

ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatow,
rozmowa kwalifikacyjna.

§ 10.
W 1 etapie postgpowania rekrutacyjnego dokumenty zlozone przez kandydatow sa

zbierane 1 analizowane przez Komisje ds. rekrutacji pod katem spelnienia wymagan
formalnych.



2. Kandydaci dopuszczeni do II etapu zostajg powiadomieni telefonicznie lub w inny
sposob o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

3. W II etapie postgpowanie rekrutacyjnego rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza
Komisja ds. rekrutacji. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej
oceny kandydata poprzez weryfikacj¢ informacji zawartych w dokumentach ztozonych
w Szkole, a takze zbadanie:

- predyspozycji i umiejetnosci kandydata,
- posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktére ubiega si¢
kandydat.

§ 11.

Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata wytonionego w naborze. W przypadku,
gdy zaden z kandydatéw nie speilnia wymagan, Dyrektor moze podja¢ decyzje o nie
zatrudnieniu zadnego z kandydatow.

§ 12.

Niniejszy Regulamin Naboru wchodzi w zycie z dniem 15 maja 2020 r. Tym samym traci moc
Regulamin przeprowadzania rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze w XXXIV Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. Miguela de Cervantesa w Warszawie z dnia 01.06.2010 r.



