Nabor na wolne stanowisko pracy: kierownik gospodarczy
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Marii Konopnickiej w Swinoujsciu

Adres jednostki:

Specjalny Osérodek Szkolno-Wychowawczy im. Marii Konopnickiej
UL. Piastowska 55

72-600 Swinoujscie

Okreslenie stanowiska urzgdniczego: kierownik gospodarczy, wymiar czasu pracy 1/1 etatu.

Okreslenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym (zgodnie z art. 6 ust. 1, 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, p0z.1458, z 2008 r. z p6zn.
zm.; Dz. U. Nr 157, poz.1241, 2009 r. z p6zn. zm.; Dz. U. Nr 229, poz.1494 oraz z 2010 r.; Dz. U.
Nr 134, poz. 777 i Nr 201 poz.1183 z 2011 r. z p6zn. zm.).

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko :

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petnych praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana:

e za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
co najmniej $rednie - 6 lat stazu, studia wyzsze - 2 lata stazu lub wykonywana byta przez przynajmnie;j
trzy lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

znajomos$¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych,

poczucie odpowiedzialnos$ci za realizacje powierzonych zadan, terminowos¢ i sumienno$é,
umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie sprawozdan,

kierowanie zespotem pracownikéw obstugi,

zapewnienie sprawnosci technicznej budynku,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych (przetargi, zapytania
ofertowe itp.),

opracowywanie procedur i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkow
dodatkowych, w tym umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia, wynajem wakacyjny,

dokonywanie przegladéw budynkow Osrodka, prowadzenie ksigg obiektow budowlanych,
odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ zabezpieczen i ochrong mienia szkoty,

prowadzenie dokumentacji do SIO (System Informacji O$wiatowe;j),

wspotpraca z ksiggowoscia i innymi dziatami placowki,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez dyrektora.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,



kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

8.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé poczta tradycyjna (liczy si¢ data
wptywu do siedziby SOSW) w terminie do dnia 23.04.2019 r., godz. 9:00 na adres: Specjalny Osrodek
Szkolno-Wychowawczy im. Marii Konopnickiej w Swinoujsciu, ul. Piastowska 55, 72-600 Swinoujscie
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w SOSW im. Marii
Konopnickiej w Swinoujsciu”.

Aplikacje, ktore wptyng do SOSW im. Marii Konopnickiej w Swinoujéciu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w SOSW im. Marii Konopnickiej w Swinoujéciu w dniu
23.04.2019 r. 0 godz. 12:00.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 91 321 54 26.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej SOSW
im. Marii Konopnickiej w Swinoujsciu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.um.swinoujscie.pl oraz na stronie internetowej SOSW im. Marii Konopnickiej w Swinoujsciu
w terminie do dnia 06.05.2019 r.

dyrektor SOSW
Bernardeta Kotdunek



Regulamin przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - Kierownik
gospodarczy w SOSW w Swinoujs$ciu.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458)

§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

N

1)

3)

4)

§2.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Swinoujéciu w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Nabor, o ktérym mowa przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, nastgpuje na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub czas
okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

W przypadku 0so6b podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy.

Przez osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobg, ktora nie byta wczesniej zatrudniana
na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesi¢cy
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

Stanowisk pomocniczych i obshugi,

pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze stanowisko, po spetnieniu
wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych,

pracownikow zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci,
na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci,

pracownikow zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym przeniesionych do pracy w tej samej lub innej miejscowosci, na jego wniosek lub za jego
zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika
samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;j.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU URZEDNICZYM

1.

1)

2)
3)
4)
5)

1)
2)

§ 3.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba,
ktora:

jest obywatelem polskim Iub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreSlonym w przepisach o shuzbie cywilnej
i na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje jej prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym
stanowisku urze¢dniczym moze by¢ osoba, ktora:

spetnia wymagania okre$lone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:

posiada co najmniej wyksztalcenie §rednie - 6 lat stazu, studia wyzsze - 2 lata stazu lub wykonywata
przez przynajmniej trzy lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.

OGLOSZENIE O NABORZE

1.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzacego zwanym dalej ,,BIP” oraz
na stronie internetowej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Swinoujsciu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:



1)
2)
3)

4)

5)
6)

4.

§ 4.

nazwe i adres Placowki;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej SOSW w Swinoujsciu.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

6.

§5.

Po ogloszeniu w BIP i na stronie internetowej Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego
w Swinoujéciu, nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig¢:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopie §wiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

o$wiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku;

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Termin sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej SOSW w Swinoujsciu.

Wz6r ogloszenia stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu

PWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJEJ

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Swinoujéciu

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora do petnienia funkcji przewodniczacego,

b) sekretarz komisji,

c) dwoch cztonkow komisji.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 6.

PROCEDURA NABORU

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. Etap I - ocena formalna.

a) Dokumenty ztozone przez kandydatow analizowane sa przez komisj¢ pod katem spelnienia wymagan

formalnych.



b)

c)

d)

€)
a)

Po dokonaniu analizy formalnej sporzadzona zostaje lista wszystkich kandydatow, ktérzy przystapili
do postepowania rekrutacyjnego.

Osoby, ktore ztozyly dokumenty po terminie wskazanym w ogloszeniu lub nie spetniaja wymagan
formalnych przedstawionych w ogloszeniu nie zostana dopuszczone do dalszego postgpowania
rekrutacyjnego.

W terminie nie dtuzszym niz cztery dni po uplywie terminu sktadania dokumentéw upowszechnia si¢
w BIP list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Lista
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz informacje o miejscu zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego.

Wzor listy stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu.

Etap Il - Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,

rozmowy kwalifikacyjnej.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych;

oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali 1 — 3;

posiadane wyksztatcenie,

dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe, znajomos¢ jezyka
obcego,

doswiadczenie zawodowe;

autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

2. Termin rozmowy wyznacza komisja kwalifikacyjna po upowszechnieniu w BIP listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne

a) Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zawiadamiani sg o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej droga elektroniczna, telefoniczng lub w inny powszechnie przyjety
sposob.

b) Ze sposobu zawiadomienia kandydata osoba powiadamiajaca go sporzadza adnotacje opatrzona data
i podpisem.

c) Komisja wyklucza kandydata w przypadku nie stawienia si¢ na rozmowe kwalifikacyjng, ewentualnie
w przypadku spoznienia powyzej 15 minut.

d) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 — 3:

— predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

— posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;
obejmuje tematyka zagadnienia niezb¢dne do prawidtowego wykonywania powierzonych przez
dyrektora zadan na stanowisku specjalista do spraw gospodarczych, znajomo$¢ Kodeksu Pracy,
znajomo$¢ prowadzenia dokumentacji w jednostkach budzetowych
obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

— cele zawodowe kandydata.

3. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zatacznik Nr 4

§7.
WYLONIENIE KANDYDATA

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwicksza ilos¢ punktéw z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow
aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Formularz zestawienia punktowego stanowi Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§ 8.

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE STANOWISKO
PRACY



=

a)

b)
c)
d)
€)

§9.

Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera:

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow;

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe¢ ofert spetniajacych wymagania formalne;
informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie danego wyboru;

sktad Komisji prowadzacej nabor.

Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzj¢ w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Osrodka.

INFORMACJA O WYNIKACH POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

1.

a)
c)
d)

w

§13.

Informacj¢ o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze przez opublikowanie w BIP oraz na stronie internetowej SOSW przez
CO najmniej 3 miesigce.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego;

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigei naboru na
to stanowisko.

Wzér ogloszenia wynikow naboru stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

1.

2.

3.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b bgda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Przestanie osobom uczestniczagcym w postgpowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym, podzigkowan
i informacji o wynikach naboru.



