Zarządzenie Nr 6/2016
Dyrektora Zespołu Szkół

w Radzyniu Chełmińskim z dnia 02.09.2016 r.

w sprawie wszczęcia procedury naboru na stanowisko

 INSPEKTORA DO SPRAW KADR I PŁAC  

w Zespole Szkół w Radzyniu Chełmińskim
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2008 r. Nr. 223, poz. 1458 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

 





 § 1

1. Ogłasza się nabór na wolne stanowisko urzędnicze- inspektora do spraw kadr i płac w Zespole Szkół w Radzyniu Chełmińskim.
2. Ogłoszenie o naborze na stanowisko, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.


§ 2

Do przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na wyżej wymienione stanowisko, powołuje się Komisję Rekrutacyjną, zwaną dalej „Komisją” w składzie: 

1. Pani Monika Swół - główny księgowy Zespołu Szkół w Radzyniu Chełmińskim – przewodniczący Komisji,
2. Pani Krystyna Kwiatkowska – specjalista do spraw kadr i płac w Zespole Szkół w Radzyniu Chełmińskim – Zastępca przewodniczącego Komisji,

3. Pani Gabriela Michalska – wicedyrektor ds. Szkoły Podstawowej w Radzyniu Chełmińskim – członek Komisji,
4. Pani Violetta Mielewczyk – przedstawiciel ZNP – członek Komisji,

5. Pani Danuta Makoś – sekretarz Zespołu Szkół – sekretarz Komisji.

§ 3

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczący, który w szczególności:
a) czuwa nad wykonywaniem przez komisję powierzonych jej czynności,

b) reprezentuje komisję na zewnątrz,

c) ustala porządek obrad komisji, zwołuje jej posiedzenia i przewodniczy obradom.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach mających charakter niejawny.

3. Komisja rozstrzyga w sprawach należących do jej właściwości zwykłą większością głosów, w głosowaniu jawnym, bez możliwości wstrzymania głosu.

4. Dla ważności posiedzenia konieczny jest w nim udział co najmniej dwóch osób, w tym przewodniczącego lub wyznaczonego zastępcy.

5. Członkiem komisji nie może być osoba składająca ofertę, albo będąca małżonkiem takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostająca w takim stosunku prawnym lub faktycznym z osoba składająca ofertę, że może to budzić wątpliwości, co do jej obiektywizmu i bezstronności.
6. Jeżeli okoliczności, o których mowa w ust. 5, zostaną ujawnione w toku postępowania, dyrektor niezwłocznie odwołuje członka komisji, którego okoliczności dotyczy i uzupełnia skład komisji.

7. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się w BIP (bip.radzynchelminski.pl)  i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta i Gminy Radzyń Chełmiński oraz na stronie (www.radzyn.edu.pl) i tablicy ogłoszeń Zespołu Szkół w Radzyniu Chełmińskim.

§ 5

1. Po upływie terminu składania dokumentów aplikacyjnych komisja zapoznaje się ze złożonymi przez kandydatów dokumentami i dokonuje ich analizy oraz oceny pod kątem zgodności z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogłoszeniu.

2.  Komisja sporządza protokół ze wstępnej analizy dokumentów, w których  wskazuje kandydatów zakwalifikowanych do następnego etapu procedury naboru.
3. Do kolejnego etapu kwalifikują się wyłącznie kandydaci, którzy spełnili niezbędne wymagania formalne.

4. O wynikach analizy dokumentów komisja zawiadamia telefonicznie lub przez bezpośredni kontakt , wszystkich kandydatów, którzy złożyli aplikacje.

§ 6

1. Komisja zaprasza kandydatów, którzy spełnili niezbędne wymagania formalne do kolejnego etapu naboru – rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Celem rozmowy jest ocena informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedzy oraz przydatności kandydata.

3. Uczestnicy naboru są oceniani przez każdego z członków komisji w skali 1 do 5 punktów. Oceny dokonuje się w pełnych punktach w sposób niejawny. Komisja wyłania kandydata lub kandydatów na stanowisko metodą zliczenia liczby przyznanych punktów.

4. Przy ocenie punktowej komisja powinna się kierować m.in.:

a) Kwalifikacjami kandydata,

b) Doświadczeniem zawodowym,

c) Znajomością zagadnień wynikającą w pracy na danym stanowisku,

d) Ogólną prezencją kandydata, w tym komutatywnością, kreatywnością.

5. Ocena, której mowa w ust. 3 dokonywana jest przy pomocy jednakowych kart ostemplowanych pieczęcią Zespołu Szkół zawierającą zestaw uczestników naboru w kolejności alfabetycznej. Po zakończeniu oceny przewodniczący nanosi jej wyniki na zbiorczą kartę.

6. Komisja wyłania nie więcej niż 5 kandydatów z największą liczbą punktów, która przedstawia Dyrektorowi w celu zatrudnienia wybranego kandydata.

7. Dyrektor zatrudnia kandydata z największą liczbą punktów. 

8. Komisja odstępuje od wskazania kandydatów na stanowisko, jeżeli żaden z kandydatów biorących udział w postępowaniu kwalifikacyjnym nie spełnia w wystarczającym stopniu wymagań przewidzianych dla tego stanowiska.
9. Komisja na liście przedstawionej Dyrektorowi nie uwzględnia kandydatów biorących udział w postępowaniu kwalifikacyjnym, którzy nie spełnili w wystarczającym stopniu wymagań przewidzianych dla tego stanowiska.
10. Przez określenie „nie spełnia w wystarczającym stopniu wymagań przewidzianych dla tego stanowiska” rozumie się, nie uzyskanie przez kandydata minimum połowy maksymalnej liczby punktów możliwych do uzyskania w naborze.
11. Jeżeli w Zespole Szkół wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę opublikowania ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6 %, pierwszeństwo w zatrudnieniu przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduję się ona w gronie osób, o których mowa w ust. 6.
§ 7
1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                  Adam Olejnik

                                  Dyrektor Zespołu Szkół

                                    w Radzyniu Chełmińskim

Radzyń Chełmiński; dn. 02.09.2016r
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