Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2023

Dyrektora Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku

z dnia 2 stycznia 2023 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin okresla szczegétowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku. Nabér kandydatéw jest otwarty i
konkurencyjny.
2. Nabér przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.
3. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie na stanowisko pomocnicze i obstugi
oraz na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym

§2
1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzedniczym moze
by¢ osoba, ktdra:
1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow  prawa
wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
2) ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;



3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub $rednie branzowe;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na kierowniczym stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra:

1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt. 1-6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej trzy lata
dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Rozdziat lll
Zasady rozpoczecia naboru

§3
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor szkoly, w oparciu o posiadane
informacje o zaistniatym lub majacym zaistnie¢ wakacie.
2. Pracownik ds. kadrowych sporzadza opis stanowiska pracy, ktéry akceptuje Dyrektor
szkoty. Wzor formularza opisu stanowiska pracy okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Akceptacja przez Dyrektora szkoty opisu stanowiska pracy pozwala na rozpoczecie
procedury naboru.
4. Rozpoczecie procedury naboru nastepuje w drodze zarzadzenia, okreslajgcego tresé
ogloszenia o naborze, sktad Komisji rekrutacyjnej i kryteria oceny kandydatéw oraz
minimalng liczbe punktéw, ktére kandydat musi uzyskac od kazdego cztonka Komisji.

Rozdziat IV
Komisja rekrutacyjna

§4
1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. 1. J.
Paderewskiego w Sulejowku
2.W sktad Komisji rekrutacyjnej wchodzg pracownicy kazdorazowo powofani zarzadzeniem
Dyrektora szkoty.
3. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji,
zastepca przewodniczacego Komisji i cztonek Komisji.
4. Do skutecznosci podejmowanych przez Komisje czynnosci wymagana jest obecnosé co
najmniej dwéch cztonkéw Komisji.
5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie



rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwoéci co do jej bezstronnoéci.
6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat v
Etapy naboru

§5
1. Etapami naboru sa:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) selekcja koricowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) ewentualnie dodatkowo — test kwalifikacyjny;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) ogtoszenie wyniku naboru.

Rozdziat Vi
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§6

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze, umieszcza sig w Biuletynie Informac;ji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku .

2. Mozliwe jest dodatkowo zamieszczenie ogtoszenia o naborze w prasie lub w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Mirisku Mazowieckim.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres szkoty;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym 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 poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentdéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.



4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
5. Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat VII
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

§7
1.Po zamieszczeniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5
wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej Dz. U. z 2019 r.
poz.162).
3. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza naborem.
4. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny;
2) Curriculum Vitae
3)kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy zatacznik
nr do regulaminu
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w
przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,
6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca datg
7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,
8) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca datga,
5. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosé.



Rozdziat VIl
Procedura naboru

§8
1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwéch etapach.
2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w
ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.
3. W drugim etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna dokonuje selekgcji
koricowej kandydatéw, na ktéra sktadaja sie rozmowa kwalifikacyjna oraz ewentualnie
dodatkowo test kwalifikacyjny.
4. Kandydaci o czasie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej (testu kwalifikacyjnego) sa
informowani co najmniej 3 dni przed dniem ich rozpoczecia.
5. Za podstawowa technike naboru przyjmuje sie rozmowg kwalifikacyjna. Istnieje réwniez
mozliwos¢ przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego. Rozmowa kwalifikacyjna (test
kwalifikacyjny) obejmuje w szczegolnosci wybrane zagadnienia z przepisow regulujacych
dziatalnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego, wybrane zagadnienia merytoryczne
dotyczace zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor, zagadnienia dotyczace wiedzy ogdlnej, wywiad w celu poznania motywacji i celow
zawodowych kandydata.
6. Ztozenie aplikacji spetniajacej wymogi zawarte w ogloszeniu o naborze tylko przez jednego
kandydata nie jest przeszkods do przeprowadzenia przez Komisje postepowania

rekrutacyjnego.

§9
Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest szczegotowe sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym
ma odpowiednig skale punktows.

2. Test zawiera pytania z zakresu m.in. przepisdw prawa majacego zastosowanie w pracy
w szkole na danym stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

3. Ocena kandydatéw nastepuje w oparciu o taczng ilos¢ uzyskanych punktow.



§10
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
3. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty,
stosujac nastepujace kryteria:

1) dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-5 pkt.),

2) doswiadczenie zawodowe (0-5 pkt.),

3) znajomosc zagadnien wynikajacych z pracy na danym stanowisku (0-10 pkt.),

4) ogodlna prezentacja kandydata, w tym komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sposéb

formutowania wypowiedzi (0-10 pkt.).

4. Za spetnienie kryteriow uznaje sie uzyskanie przez kandydata co najmniej 20 punktow
(minimalna liczba punktéw) od kazdego cztonka Komisiji.

§11
1. Ocena kandydatéw nastepuje w oparciu o faczng ilos¢ uzyskanych punktéw w ramach
poszczegolinych kryteriow oceny, dokonanej przez kazdego z cztonkdw Komisji.
2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 przebiegac¢ bedzie nastepujaco:
1) kazdy z cztonkéw komisji dokona oceny poprzez przyznanie kandydatom punktéw w
ramach poszczegdlnych kryteridw,
2) ocena okreslona w pkt 1 zostanie dokonana w indywidualnej karcie oceny,
sporzadzonej dla kazdego cztonka Komisji,
3) suma punktow uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatéw od wszystkich
cztonkéw Komisji za wszystkie kryteria stanowi¢ bedzie wynik postepowania uzyskany

przez danego kandydata.

§12
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej (tescie kwalifikacyjnym, jesli taki byt
przeprowadzony), na podstawie dokonanej oceny Komisja wytania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow, ktérzy uzyskali najwieksza liczbe punktéw, przy zachowaniu
minimalnej liczby punktow, ktére kandydat musi uzyskac od kazdego cztonka Komisji.
2. W razie, gdy zaden kandydat nie uzyska minimalnej liczby punktéw postepowanie zostaje
zakorniczone bez dokonywania wyboru.



3. W przypadku réwnej ilosci punktéw decyduje gtos przewodniczacego Komisji
rekrutacyjnej.

4. Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6% pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatéw, o ktorych mowa w ust. 1.

5. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koricowej uzyskat najwieksza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej i z testu, jesli taki byt przeprowadzony.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§13
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokdt.
2. Protokét zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (miejscowosé) nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru

§14
1. Informacje o wyniku postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz przez
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (miejscowosc),



4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na to

stanowisko.

3. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 4 i 4a do Regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrad najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15
1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotfaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzana stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérych oferty nie spetniaty wymagan

formalnych i zostaty odrzucone, badz nie zostaty zakwalifikowane do grupy 5 najlepszych
kandydatow, jesli nie zostang odebrane osobiscie, bedg zniszczone w terminie 30 dni od dnia

zakonczenia procedury naboru.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

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

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

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

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

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

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU



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

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

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

(data i podpis)

(data i podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

DYREKTOR

ZESPOLE SZKOt PONADPODSTAWOWYCH IM. |. J. PADEREWSKIEGO W SULEJOWKU
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

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

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

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

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

5.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
w Sulejdowku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w grudniu 2022 roku (miesigcu poprzedzajgcym
date opublikowania ogtoszenia) nie wynidst/nie wynidst co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

b) Curriculum Vitae,
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¢) Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),

d) Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy,
e) Kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na
stronie: https://www.bip.zsp.sulejowek.pl),

f) Podpisane odrecznie oswiadczenia kandydata o:

(wzor dostepny na stronie: https://www.bip.zsp.sulejowek.pl):

- posiadaniu lub nie posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe ,

- nieposzlakowanej opinii,

g) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych umiejetnosciach i kwalifikacjach,

h) Dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego, zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa, poswiadczona przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem,

i) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jeieli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem.

7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w_zamknietej kopercie osobiscie w

sekretariacie szkoty lub wysta¢ pocztg na adres:
Zespot Szkot Ponadpodstawowych
im. |. J. Paderewskiego
ul. Paderewskiego 29

05-070 Sulejowek

"

z dopiskiem: "dotyczy naboru na stanowisko ... w terminie do

ANt . Liczy sie data wptywu dokumentéw do szkoty.

2) Aplikacje, ktére wptyna po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej: Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Ponadpodstawowych (www.bip.zsp.sulejowek.pl) , oraz
na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. I. J. Paderewskiego ul.
Paderewskiego 29, 05-070 Sulejéwek

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w procesie naboru jest
Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. |. J. Paderewskiego z siedziba przy ul. Paderewskiego
29, 05-070 Sulejéwek, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy
odpowiada Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. 1. J. Paderewskiego w Sulejéwku
2) Moze Pani/Pan kontaktowac sie z nami w nastepujgcy sposéb:

a) listownie na adres szkoty: ul. Paderewskiego 29, 05-070 Sulejéwek,

b) przez e-mail: sekretariat@losulejowek.pl,

c) telefonicznie pod numerem: 22 783 10 09,

d)osobiscie z Inspektorem Danych Osobowych w siedzibie Zespotu Szkét
Ponadpodstawowych im. I. J. Paderewskiego przy ul. Paderewskiego 29 w Sulejéwku.

3) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22' Kodeksu pracy i ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych bed3 przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych, np. e-mail, numer
telefonu, w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg
dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (przetwarzanie szczegblnych danych osobowe)
konieczna bedzie Pani/Pana zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO) na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére sa
uprawnione do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ ujawnione podmiotom,
z ktorymi Zespot Szkét Ponadpodstawowych im. I. J. Paderewskiego zawart umowe na
$wiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich

przetwarzaniu.
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5) Pani/Pana dane zgromadzone w procesie naboru bedg przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie rekrutacji zostaty umieszczone w protokole
z przeprowadzenia naboru w grupie 5 najlepszych kandydatow, bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. W
tym czasie kandydaci mogg odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Po
uptywie powyiszego terminu, nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,
Zespot Szkét Ponadpodstawowych nie odsyta dokumentow kandydatom,

c) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérych oferty nie spetniaty wymagan
formalnych i zostaty odrzucone, badZ nie zostaty zakwalifikowane do grupy 5 najlepszych
kandydatow, jesli nie zostang odebrane osobiscie, bedg zniszczone w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru.

6) Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,

e) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22| Kodeksu
pracy i ustawy o pracowniach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé¢ w

procedurze naboru, a podanie innych danych jest dobrowolne
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PROTOKOL

Zatgcznik nr 3

do Regulaminu

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

W ZESPOLE SZKOt PONADPODSTAWOWYCH IM. I. J. PADEREWSKIEGO W SULEJOWKU

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne ztozyto
............... kandydatéw, w tym ............... kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:

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

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

3. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego wybrano nastepujgcych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

.. . Miejsce zamieszkania
Lp. |Imigi nazwisko . L.
(miejscowosc)

Wyniki postepowania
rekrutacyjnego

NN

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:




6. Zatgczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej (testu kwalifikacyjnego jezeli byt przeprowadzony).

Protokot sporzadzit

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisiji:
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