Zalacznik do Zarzadzenia nr 19/2026
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Pucku
z dnia 07 maja 2026 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE I KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W SPECJALNYM
OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM W PUCKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym w Pucku, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze ma na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
stanowiska urzednicze.
3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
a) pracownikéw, ktorych status okre$laja inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych,
b) pracownikoéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania,
¢) pracownikéw zatrudnianych na stanowiska pomocnicze i obstugi,
d) pracownikow zatrudnianych na stanowiska doradcow i asystentow,
e) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cia
pracownika samorzadowego,
f) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach urzgdniczych w wyniku awansu zawodowego lub
przesunigcia wewngtrznego.

ROZDZIAL 11

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

1. Kierownicy dziatow zglaszajg Dyrektorowi potrzebe zatrudnienia. W przypadku nowotworzonych
stanowisk konieczna jest analiza skutkow finansowych zwigkszenia zatrudnienia.

2. Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwosc¢
wewngetrznych przesuni¢¢ na istniejgcych stanowiskach pracy.

3. Zgloszenie zatrudnienia na nowotworzone stanowiska pracy nastgpuje w formie pisemnej i zawiera
uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W przypadku, gdy w ciagu roku dojdzie do powstania wakatu,
w szczegblnosci w wyniku rozwigzania umowy o prace,

4. Bezposredni przetozony nowo zatrudnionego pracownika przygotowuje szczegdlowy opis
stanowiska oraz zakres obowigzkow dla kandydata na to stanowisko.

5. Opis stanowiska pracy zawiera:
a) dokladne okreslenie celéow i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytutu obowiazkow,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji,



c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadah oraz niezbgdnego wyposazenia
stanowiska pracy,

d) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

ROZDZIAL 111
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Dyrektor dla przeprowadzenia naboru powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.

2. Komisja sktada si¢ z dwoch cztonkow powotywanych kazdorazowo.

3. W sklad Komisji Rekrutacyjnej w przypadku naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze
wchodza:
a) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
b) kierownik dziatu lub osoba przez niego upowazniona,

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

5. Pracami Komisji kieruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL 1V
ETAPY NABORU

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze odbywa si¢ w nastgpujacych po sobie etapach:

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.

. Przygotowanie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

. Selekcja koncowa kandydatow poprzez rozmowe kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze przez cztonka
Komisji.

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikdw naboru.
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ROZDZIAL V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) oraz na tablicy ogloszen (zat. nr 1).
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w prasie lub na stronach internetowych Powiatu
Puckiego.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres placowki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnych z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) wskazanie wymaganych dokumentow,
g) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow
4. Termin sktadania ofert nie powinien by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od opublikowania
ogloszenia w BIP.



ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzgdniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgtoszenie udzialu w naborze opatrzony wlasnorgcznym
podpisem kandydata,

b) zyciorys (cv),

¢) kopia dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

¢) innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

f) wypehiony kwestionariusz osobowy,

g) oswiadczenie, ze:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) korzysta z pelni praw publicznych,

4) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

5) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym,

6) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym,

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2019 r. Nr 1781 ze zm.).

3. Kandydat wyloniony w drodze przeprowadzonego konkursu jest zobowigzany do czasu nawigzania
stosunku pracy przedtozy¢ stosowna informacje z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenie
lekarskie.

4. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace jej
umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowiace podstawe do korzystania
ze szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

5. Kopie dokumentéw uwierzytelnione sg wlasnym podpisem z klauzulg ,,za zgodnosé¢ z oryginatem”
oraz data.

6. Oferty, ktore nie beda skladane w zamknigtych kopertach zaadresowanych na jednostke
z dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie zostang
przyjete. Oferty wysylane droga pocztowa/kurierska, ktorych data nadania jest p6zniejsza niz termin
sktadania ofert nie zostang rozpatrzone.

7. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
i tylko w formie pisemne;.

8. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VII ]
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

1. Najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych po uptywie terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych
komisja dokonuje ich otwarcia oraz weryfikacji formalne;.



2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu (wykaz kandydatow spetniajacych wymagania formalne
stanowi zatgcznik nr 2).

3. W przypadku, gdy w dokumentach ztozonych przez kandydata wystepuja drobne braki, komisja moze
wezwac do ich uzupetnienia.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptynety po uptywie terminu lub nie spetniajg wymogoéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informujac o tym kandydatow.

5. Dokumenty aplikacyjne nie speitniajagce wymogéw formalnych zwracane sa do rak wilasnych
zainteresowanym osobom lub niszczone po uptywie 4 tygodni.

ROZDZIAL VIII
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

. Na selekcje koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

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

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
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ROZDZIAL 1X
OGLOSZENIE WYNIKOW

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
uzyskat najwyzsza ocenge Komisji.

2. Komisja najp6zniej w ciggu 3 dni roboczych od zakonczenia selekcji koncowej sporzadza protokot.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL X

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE
STANOWISKO PRACY

1. Po zakonczeniu procedury naboru cztonek Komisji sporzadza protokot (zat. Nr 3 do Regulaminu).
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
ich imiona, nazwiska, miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow),

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru,

d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

ROZDZIAL XI
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana na
tablicy informacyjnej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Pucku oraz publikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy (Zat. Nr 4 do Regulaminu).
2. Informacja o wyniku naboru zawiera:



a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos¢, w ktorej zamieszkuje,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie dotyczace braku wyboru.

3. Kandydat, ktéry wystapi do Dyrektora osrodka na pi§mie w terminie 7 dni od daty ogloszenia
wynikow naboru, moze uzyska¢ uzasadnienie decyzji komisji.

4. Jezeli osoba wyloniona w drodze naboru zrezygnuje z podpisania umowy o prace, oferte pracy
otrzymuje kolejny kandydat z listy powstatej w trakcie naboru.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciaggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru z zastosowaniem procedury
okreslonej w ust. 1-3 (wzdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 1).

ROZDZIAL XII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w drodze naboru, zostana dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub niszczone po
uplywie 4 tygodni.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie sprzeciwiajg si¢ realizacji prowadzonej w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Pucku polityki kadrowe;j. Nie wykluczaja mozliwosci
awansowania pracownikow, przenoszenia ich na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania
zmian zakresu powierzanych pracownikom obowigzkoéw stuzbowych.



