Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2025

Dyrektora Zaktadu Ekonomiczno-Finansowej Obstugi
Jednostek Oswiatowych w Chorzowie

zdnia 7.04.2025 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zaktadzie Ekonomiczno - Finansowej Obstugi

Jednostek Oswiatowych w Chorzowie

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Ekonomiczno -
Finansowe] Obstugi Jednostek Oswiatowych w Chorzowie, zwanym dalej ZEFO,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzagdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzagdowy danej jednostki, lub na ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

4. Regulaminu nie stosuje sie do:

a) zatrudnienia pracownikéw na stanowiska pomocnicze i obstugi,

b) zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego,

¢) zatrudnienia pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych
oraz organizowania stazy absolwenckich i przygotowania zawodowego na

podstawie odrebnych przepisow.



§2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor ZEFO na

podstawie wniosku Gtéwnego Ksiegowego o zatrudnienie pracownika na wolnym

stanowisku urzedniczym.

Utworzenie nowego stanowiska urzedniczego wymaga analizy skutkéw finansowych

zwiekszenia zatrudnienia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu i powinien

zawierac:

a) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia pracownika,

b) opis stanowiska pracy,

c) informacje o mozliwosci ubiegania sie o to stanowisko obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panistw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§3.

Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja w
sktadzie:

a) Dyrektor,

b) Gtéwny Ksiegowy.

Na polecenie Dyrektora w pracach Komisji moze wzig¢ udziat pracownik ZEFO
posiadajgcy odpowiednig wiedze.

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procedury naboru do chwili wyboru
najlepszego kandydata do zatrudnienia.

W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia witgcznie osoby kandydujgcej do pracy albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢

uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.



§4.

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

stanowisko urzednicze umieszcza sie:

a)

b)

w Biuletynie Informacji Publicznej,

na tablicy informacyjnej w jednostce,

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

wskazanie, czy o to stanowisko mogg ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogtoszeniu o naborze

nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej.

§5.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a)

podpisany list motywacyjny,



b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach,

f) podpisane oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

g) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu,

h) podpisane os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

i) podpisane oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
badZz o profilu prowadzonej dziatalnosci stanowigcego zatacznik nr 3 do
Regulaminu,

j) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych nastepuje tylko po ogtoszeniu naboru

itylko w formie pisemnej, w zaklejonej i opisanej kopercie, osobiscie lub za

posrednictwem poczty.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng

oraz poza ogtoszeniem.

§ 6.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz ustalenie listy

kandydatéw dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej.



Odrzuceniu podlegajg aplikacje nie spetniajagce wymagan formalnych, a takzie

aplikacje nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentow.

§7.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy,

c) celéw zawodowych kandydata.

Wszystkim kandydatom zaproszonym do rozmowy kwalifikacyjnej nalezy zadaé te

same lub podobne (w ramach tego samego zakresu tematycznego) pytania.

§ 8.

Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokoét.

Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz
ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.



1.

§9.

Informacje o wyniku naboru umieszcza sie niezwtocznie:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) na tablicy informacyjnej w jednostce,

przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.

§ 10.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji zostajg
dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spetniaja wymogdéw formalnych albo s3
niekompletne oraz oséb, ktére nie przystgpity do rozmowy kwalifikacyjnej
pozostawiane sg bez odpowiedzi.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére braty udziat w rozmowach kwalifikacyjnych i
zostaty umieszczone w protokole sg przechowywane przez okres 3 miesiecy.
Dokumenty aplikacyjne oséb innych, niz wymienione w ust. 3, sg przechowywane
przez okres 1 miesigca.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre wyrazity zgode na udziat w przysztych procesach
rekrutacji, bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy liczonych od konca miesigca
w ktérym ztozona zostata dokumentacja rekrutacyjna przez kandydata. Zgoda na
przetwarzanie danych dla potrzeb przysztych rekrutacji stanowi zatgcznik nr 6 do

Regulaminu.



6. Dokumenty nie odebrane osobiscie przez osoby biorgce udziat w naborze zostang
zniszczone w sposdb mechaniczny po uptywie miesigca od dnia opublikowania
informacji o wyniku naboru w BIP.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatow ztozone:

a) przed terminem umieszczenia ogtoszenia o naborze w BIP oraz na tablicy
informacyjnej Jednostki, ktéra prowadzi postepowanie rekrutacyjne,
b) po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
c) bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogfoszeniu o naborze,
zostang zniszczone w sposdb mechaniczny najpdzniej po uptywie miesigca od dnia wptywu

dokumentow do Jednostki.



