Procedura naboru pracowniké6w na wolne stanowiska pracy

w Niepublicznej Szkole Sztuki Tafica w Bialymstoku

1. Celem procedury zwanej réwniez regulaminem jest ustalenie zasad zatrudniania na
stanowiska pracy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Procedura okredla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Niepublicznej Szkole
Sztuki Tarica w Biatlymstoku.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmie Dyrektor Szkoly z wlasnej
inicjatywy.
2. Opis stanowiska pracy, zawiera:

a) doktadne okreslenie celéow i zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkoéw,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wymaganych od pracownika na danym stanowisku,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat II
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjna powotuje Dyrektor Szkoty.
2. Komisja skiada sie z Dyrektora Szkoty oraz .......

3. Komisja przeprowadza nabdr zgodnie z niniejszym Regulaminem i dziala do czasu
zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat III
Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formalne i konieczne.
5. Wylonienie kandydata na stanowisko pracy:

a) rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.



7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogtloszenie wynikéw naboru.

9. Komisyjne zniszczenie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw nie zakwalifikowanych do
nastepnego etapu rekrutacji.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie na stronie internetowej Niepublicznej
Szkoty Sztuki Tarnca oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,

b) urzedzie pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) okreslenie stanowiska pracy,

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa
konieczne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Ogloszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci co najmniej tydzien przed
terminem skladania dokumentow.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych oferta.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie¢ min.:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen o
ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.,

d) referencje,
e) oSwiadczenie o niekaralnosci,

f) kwestionariusz osobowy



3. Dokumenty aplikacyjne, skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie, moga by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.

4. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie zostaje poinformowana o przetwarzaniu danych
osobowych osoby, ktérej dane dotyczgy; klauzula informacyjna stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna w terminie nieprzekraczajacym 7 dni
od uplywu terminu sktadania dokumentéw.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw. Komisja moze zwréci¢ sie do kandydata o uzupelnienie aplikacji, pod
warunkiem, ze nie wydluzy to okresu postepowania okreslonego w pkt 1.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
koniecznymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnia wymagan koniecznych okreslonych w ogloszeniu
komisja rekrutacyjna bezzwlocznie, w ciggu 7 dni, oglasza kolejny termin skladania
dokumentéw. W naborze tym wymagania konieczne staja sie pozadane.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

1. W dniu zakoriczenia oceny formalnej lista kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania,
umieszczona zostanie na stronie internetowej Szkoly oraz na tablicy ogloszent w siedzibie
Szkoty.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne i konieczne, bedzie opublikowana
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Wraz z opublikowaniem listy podaje sie do wiadomosci réwniez miejsce i termin
przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Rozdziatl VIII
Wylonienie kandydata na stanowisko pracy

1. Wylonienie kandydata nastepuje po przeprowadzeniu:
a) rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji



zawartych w aplikacji,
b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata, gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

- obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- cele zawodowe kandydata,
c) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna,

d) kazdy czlonek komisji ocenia rozmowe, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw, decyzja o zatrudnieniu

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wskazuje kandydata,
ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktéw.

2. Komisja wylania jednego kandydata do zatrudnienia na danym stanowisku.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakoriczeniu procedury naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér, liste wszystkich kandydatow
oraz liste i adresy kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne, uporzadkowana wedtug
iloéci zdobytych punktéw w postepowaniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
¢) uzasadnienie wyboru danego kandydata do zatrudnienia.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od zakoriczenia
procedury naboru.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

a) okreslenie stanowiska pracy,

b) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

3. Informacja o wyniku naboru znajduje sie na stronie internetowej i na tablicy ogloszen przez
okres 14 dni.



Rozdziat XII
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowatly sie do
dalszego etapu, beda komisyjnie niszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich wykorzystanie
badz odtworzenie (niszczarka).



