Wprowadzono Zarzgdzeniem nr PSM.0141.9.2014
Dyrektora PSM I i Il st. w Gliwicach z dnia 01.04.2014r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska
urzednicze) w PSM 1 i Il st. w Gliwicach.

§1

1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzednicze)
w PSM 1 II st. w Gliwicach jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora: jest obywatelem
polskim, ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych , posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
prac na okreslonym stanowisku, posiada co najmniej wyksztatcenie §rednie,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

§2

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza si¢:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej PSM 11 11 st.
w Gliwicach
b) na tablicy informacyjnej PSM 11 II st. w Gliwicach
c) w Miejskim Serwisie Informacyjnym
2. Ogloszenie o naborze zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki
b) okreslenie stanowiska

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktore
dodatkowe

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
e) wskazanie wymaganych dokumentow



f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

g) okreslenie warunkow pracy na danym stanowisku

h) okreslenie predyspozycji osobowosciowych oraz umiejetnosci
interpersonalnych.

Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do PSM 11 II st. w Gliwicach po terminie
wyznaczonym w ogloszeniu o naborze nie sg rozpatrywane.

Jezeli w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w PSM 11 II st.
w Gliwicach jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie wytonionych w trakcie
naboru nie wigcej niz pigciu 0sob, spetniajacych wymagania niezbedne i

w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych o ktorym mowa w pkt
5, oraz o warunkach pracy na danym stanowisku, umieszczana jest kazdorazowo

w ogloszeniu o naborze.

Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w pkt 5 zobowigzany
jest do zalaczenia do swojej oferty kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

§3

W chwili z tozenia dokumentdéw aplikacyjnych kandydat otrzyma numer referencyjny
oferty, obowigzujacy w czasie trwania naboru. W przypadku ofert przestanych za
posrednictwem poczty, kandydat otrzyma informacje telefoniczng lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o nadanym numerze referencyjnym.

Po uptywie terminu sktadania ofert pracownik ds. kadr upowszechnia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej PSM 11 II st. w Gliwicach wykaz
numerow referencyjnych ofert kandydatow spetniajagcych wymagania niezbgdne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Wraz z wykazem, o ktérym mowa w pkt. 2, opublikowane zostang terminy
poszczegolnych etapdw naboru oraz termin, w ktorym osoby, ktore nie spenity
wymagan niezbednych 1 nie zostaty zakwalifikowane do udziatu w tescie
merytorycznym, osoby nieobecne na tescie oraz osoby, ktore po tescie nie zostaly
zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru bedg mogty odbiera¢(osobiscie) swoje
oferty pracy. Po uptywie wyznaczonego terminu nieodebrane oferty zostang
Zniszczone

W przypadku, gdy w ztozonej ofercie pracy stwierdzone zostaty braki w dokumentach
potwierdzajacych kwalifikacje lub do§wiadczenie zawodowe kandydata, pracownik



kadr wzywa kandydata telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej do
uzupeltnienia brakow. Uzupeienie dokumentow moze nastgpi¢ nie pdzniej niz do
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej szkoty
wykazu numerow referencyjnych.

§4

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor PSM 11 II st. w Gliwicach.
2. Nabor na wolne stanowisko sktada si¢ z poszczego6lnych etapow:
a) zakwalifikowanie kandydatéw na podstawie analizy dokumentow
b) testu merytorycznego
c) wylonienie osoby do zatrudnienie na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;j
d) shluzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Dyrektor Panstwowej Szkoty
Muzycznej 11 II st. moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktory zatrudniony byt wezedniej jako pracownik
samorzadowy lub, ktorego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot(zatgcznik nr 1)
Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze;

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

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru;
d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§5

1. Test merytoryczny, zaleznie od stanowiska, na ktore toczy si¢ nabdr, ma forme testu
ogolnego lub specjalistycznego

2. Kandydaci, o ktorych mowa w § 1 musza rozwigza¢ test merytoryczny, ktéry pomoze
oceni¢ wiedze kandydata.

3. Kandydaci, o ktorych mowa w §1 pkt. 112 zostaja zaproszeni do rozmowy
kwalifikacyjnej. Warunkiem zakwalifikowania do drugiego etapu postepowania jest
uzyskanie co najmniej polowy punktéw z testu merytorycznego. Sposrod osob
spetiajacych powyzszy warunek do drugiego etapu kwalifikowane sg 5 osoby
z najwyzsza liczba punktow. Jezeli wigcej 0sob uzyskato taki sam wynik jak trzecia
zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby dopuszczone sg do drugiego etapu
naboru.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 oraz zbadanie predyspozycji kandydata
do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku, a takze zapoznanie si¢ z zakresem



—

[\

B~ W

obowigzkow i odpowiedzialno$ci na poprzednio zajmowanym stanowisku i poznanie
celow zawodowych kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona dodatkowym sprawdzeniem
kwalifikacji 1 umiejetnosci obstugi komputera.

Kazdy cztonek komisji kwalifikacyjnej ocenia kandydata, przyznajac mu punktacje od
0 do 5 (zatacznik nr 3). Przy ocenie kandydata uwzglednia si¢ stopien spetnienia
wymagan formalnych. Liczbg punktow przyznanych przez poszczegodlnych cztonkdéw
komisji kwalifikacyjnej sumuje sie¢.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, komisja kwalifikacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskatl najwickszg liczbe punktow.

Z przeprowadzonego testu, rozmowy i egzaminu zostaje sporzadzony protokot
(zatacznik nr 2).

§6

. Niezwlocznie ( do 7 dni) po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku

naboru jest upowszechniana przez opublikowanie w Biuletynie przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;

¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

. Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Szkoty.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Po zakonczonym naborze oferty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow beda
przechowywane w PSM 11 II st przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo

w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzadowego.
Na kazdym etapie postgpowania nabor moze zosta¢ uniewazniony .

Decyzje o uniewaznieniu naboru podejmuje dyrektor szkoty



