Wybrane regulaminy
REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE,  
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Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2008 r.

Nr 223, poz. 1458)

	Rozdział I

Postanowienia ogólne




§ 1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne  stanowiska pracy.

2.  Nabór, o którym mowa w ust 1 przeprowadza się w drodze postępowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o którym mowa w ust.1 następuje na podstawie umowy  o  pracę na czas nieokreślony lub czas określony z zastrzeżeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku osób podejmujących pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy 

5. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniana na stanowiskach samorządowych, na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obsługi;

2) pracowników przeniesionych w ramach awansu wewnętrznego na wyższe stanowisko, po spełnieniu wymagań art. 20 ustawy o pracownikach samorządowych; 

3) pracowników zatrudnianych na zastępstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności, na podstawie umowy o pracę na czas określony, obejmujący czas nieobecności;);

4) pracowników zatrudnionych na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym przeniesionych do pracy w innej, tej samej lub innej miejscowości, na jego wniosek lub za jego zgodą, jeżeli nie narusza to ważnego interesu jednostki, która dotychczas zatrudniała pracownika samorządowego, oraz przemawiają za tym ważne potrzeby po stronie jednostki przyjmującej.

	Rozdział II
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzędniczym


§ 2.
1. Pracownikiem samorządowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzędniczym może być osoba, która:

1) jest obywatelem polskim lub osobą nieposiadającą polskiego obywatelstwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej i  na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego  przysługuje jej prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku;

4) posiada co najmniej wykształcenie średnie;

5) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

6) cieszy się nieposzlakowana opinią.

2. Pracownikiem samorządowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracę na kierowniczym   stanowisku urzędniczym  może być osoba , która :

1) spełnia wymagania określone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletni staż pracy lub wykonywała przez przynajmniej trzy lata działalność gospodarczą o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) posiada wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym.

	Rozdział III
Powołanie Komisji Rekrutacyjnej


§ 3.
1. Komisję Rekrutacyjną  powołuje Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych im. Stanisława Staszica w Opolu

2. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogą wchodzić:
1) Dyrektor lub inna osoba upoważniona przez Dyrektora;

2) sekretarz szkoły;

3) Kierownik  Działu 

4) Stanowisko   ds. kadr;

5) inne osoby wskazane przez Dyrektora szkoły.

3. Komisja pracuje w składzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczący lub zastępca przewodniczącego.

4. W pracach Komisji nie może uczestniczyć osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie, osoby, której dotyczy postępowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

5. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

	Rozdział IV
Etapy naboru


§ 4.

1. Etapami naboru są:

1) Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2)  Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych;
3)  Wstępna selekcja kandydatów- analiza złożonych dokumentów aplikacyjnych;
4) Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymogi formalne
5)  Selekcja końcowa: 
       a )  rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru;
7)  Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracę;
8) Ogłoszenie wyników naboru.
	Rozdział V
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko


§ 5.
1 Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym ,w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, umieszcza  się  w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzącego zwanym dalej „BIP”  oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu

2 Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczególności:

1) nazwę i adres szkoły;

2) określenie stanowiska urzędniczego;

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe; 

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów;

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3.Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu.

3.Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu
	Rozdział VI

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych


§ 6.

1. Po ogłoszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu  następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym  stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

1) list motywacyjny;

2) życiorys – curriculum vitae;

3) oryginał kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie świadectw pracy;

5) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;

7) oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku;

8) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za  przestępstwo popełnione umyślnie.
3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po ukazaniu się ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje się dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

	Rozdział VII
Procedura naboru


§ 7.

1. Postępowanie rekrutacyjne na stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze przeprowadzane jest  w dwóch etapach.
2. W pierwszym etapie postępowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych i ocenia spełnienie warunków formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze  celem ustalenia listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu  postępowania,

3. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze w rozumieniu kodeksu cywilnego i umieszcza się w BIP oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu. 

4.  Wzór listy stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

5.  Wyłonienie kandydata odbywa się w ramach drugiego etapu składającego się z:

1)   oceny  merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych;

2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 8.

1. Ocena  merytoryczna złożonych dokumentów aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej złożonych dokumentów dokonuje każdy członek Komisji Rekrutacyjnej przydzielając kandydatowi  za każdy niżej wymieniony obszar punkty  w skali 1 – 3 ;

a) posiadane wykształcenie,

b)  dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy państwowe,  znajomość języka obcego,

c) doświadczenie zawodowe;

d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

2. Formularz oceny merytorycznej dokumentów aplikacyjnych stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

§ 9.

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem  i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowę kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Każdy członek Komisji przydziela kandydatowi punkty za każdy niżej wymieniony obszar w skali 1 – 3:

1) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko;
3) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3.  Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi załącznik nr 4.           

§ 10.

 1. Po przeprowadzeniu postępowania  rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera   kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał największą ilość punktów z oceny   merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych  i rozmowy kwalifikacyjnej. 

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

3. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności i badania lekarskie.
	Rozdział VIII

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzędnicze




§ 11. 

1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporządza protokół.
2. Protokół zawiera:

1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę  kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów;

2) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne;

3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru; 

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) skład Komisji prowadzącej nabór.

4. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 6  do  Regulaminu.

5. Po przedstawieniu przez komisję protokołu postępowania rekrutacyjnego ostateczną decyzję w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoły.
	Rozdział IX

Informacja o wynikach postępowania rekrutacyjnego




§ 12. 
1. Informację o wynikach postępowania rekrutacyjnego upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym naborze przez opublikowanie  w BIP oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu przez co najmniej 3 miesiące

     2.  Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwę i adres jednostki;

2) określenie stanowiska urzędniczego;

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnięci naboru na to stanowisko.
3.   Wzór ogłoszenia wyników naboru stanowi załącznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

4.   Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku  kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2  stosuje się odpowiednio.

	Rozdział X

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi


§ 13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone do      jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do II etapu  i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną.  

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

4. Przesłanie osobom uczestniczącym w postępowaniu rekrutacyjnym i nie przyjętym     podziękowań i informacji o wynikach naboru.
………………………………

        / podpis dyrektora /

       Załącznik Nr 1

                                                                                                                                   do Regulaminu   

DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ ZAWODOWYCH IM. STASZICA  W OPOLU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

......................................................................................................................................

/nazwa stanowiska pracy/
1. Wymagania niezbędne:

1) ............................................................................................................................

2) ............................................................................................................................

3) ............................................................................................................................

2. Wymagania dodatkowe:

1) ............................................................................................................................

2) ............................................................................................................................

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) ............................................................................................................................

2) ............................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:

1)     list motywacyjny;

2)     CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3)    oryginał kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem);

5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

6)     kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem)    

       potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe;

7) oświadczenie o niekaralności;

8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze  1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;

10)    oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych      

          związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym w ustawie o odpowiedzialności  

         za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia ......,. godz. ............

na adres: Zespół Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu .ul Struga 16 , 45 -073 OPOLE
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w …….”

Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Zespole Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu w dniu .......... o godz…..


Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 77/453 66 51
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.um.opole.pl  oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica  ul. Struga 16 w terminie do dnia ...........................

Załącznik Nr 2

                                                                                                                                  do Regulaminu   

Zespół Szkół Zawodowych

Im. Staszica w Opolu

45-073 Opole

ul. Struga 16

tel. 077 453 66 51
Dyrekcja Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu informuje, że do naboru na wolne stanowisko urzędnicze: __________________oferty złożyło ____ kandydatów.

W wyniku wstępnej selekcji ofert, do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowano __________ kandydatów.
O terminie i miejscu kolejnego etapu kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.
 







...........................................................








(data i podpis osoby upoważnionej)


                                                                                                                                   Załącznik Nr 3

                                                                                                                                   do Regulaminu   

 OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTÓW  p…………………………………..                                                            

	Kryteria oceny


	członek Komisji

p………..
	członek Komisji

p………
	członek Komisji

p………
	członek Komisji

p……..


	Ilość punktów 

	
	Ilość punktów
	

	posiadane wykształcenie
	
	
	
	
	

	dodatkowe kwalifikacje
	
	
	
	
	

	doświadczenie zawodowe
	
	
	
	
	

	autorskie propozycje
	
	
	
	
	

	 Razem:  
	


     Załącznik Nr 4

                                                                                                                                   do Regulaminu   

 OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ  p…………………………………..                                                            

	Kryteria oceny


	członek Komisji

p………..
	członek Komisji

p………
	członek Komisji

p………
	członek Komisji

p……..


	Ilość punktów 

	
	Ilość punktów
	

	predyspozycje i umiejętności
	
	
	
	
	

	wiedza
	
	
	
	
	

	obowiązki i zadania w poprzednim zatrudnieniu
	
	
	
	
	

	cele zawodowe
	
	
	
	
	

	 Razem:  
	


   

                                                                                                                                                  Załącznik Nr 5

                                                                                                                                   do Regulaminu   

     ZESTAWIENIE PUNKTOWE
	L.p
	Imię i nazwisko  kandydata
	Ilość punktów


	Łącznie

	
	
	za ocen merytoryczną dokumentów
	za rozmowę kwalifikacyjną 
	

	1.
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	




     Załącznik Nr 6

                                                                                                                                   do Regulaminu   

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY W ZESPOLE SZKÓŁ ZAWODOWYCH IM. STASZICA W OPOLU

.................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało …….

2. Komisja w składzie:

1) .....................................................

2) .....................................................

3) .....................................................

4) .....................................................

3. Po przeprowadzenie naboru  wybrano następujących kandydatów uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów.

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Ocena merytoryczna  dokumentów
	Wynik 

rozmowy
	Razem

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4. Zastosowano następujące metody naboru (wyjaśnić jakie):

........................................................................................................................................................................

5. ........................................................................................................................................................................

6. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie): 

........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

7. Uzasadnienie wyboru:

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

8. Załączniki do protokołu:

1) kopia ogłoszenia o naborze,

2) kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów,

3) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentów aplikacyjnych;

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

  Protokół sporządził:





Podpisy członków Komisji:

.........................................................                                              ……………………………….

(data, imię i nazwisko sekretarza)                                                      ………………………………

                                                                                                      ……………………………….




 


     Załącznik Nr 7

                                                                                                                                   do Regulaminu   

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Zespole Szkół  Zawodowych im. Staszica w Opolu 
( nazwa stanowiska pracy)


Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu informuje że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a wybrany/a Pan/i                       

                                            ......................................................................................

                                                                        (imię i nazwisko)

zamieszkały/a ..............................................................................................................






( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

                                                                              ........................................................

                                                                                     /data, podpis osoby upoważnionej/

Rejestry, ewidencje, archiwa
Rejestry:

- rejestr wydanych legitymacji szkolnych

- rejestr wydanych świadectw

- rejestr druków ścisłego zarachowania

- rejestr wydanych zaświadczeń

Ewidencje:

- ewidencja uczniów i młodzieży

- ewidencja absolwentów

- ewidencja pracowników

Archiwa:

- akta osobowe pracowników

- listy płac

- protokoły egzaminacyjne

- protokoły Rady Pedagogicznej

- dokumentacja organizacyjna

- dokumentacja księgowa

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 9/2009

Dyrektora Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu
REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZĘDNICZYCH 

W ZESPOLE SZKÓŁ ZAWODOWYCH IM. Stanisława STASZICA W OPOLU
	Opracował:

sekretarz szkoły

mgr Marta Jasińska

……………………………….

Data i podpis
	Sprawdził:

Z-ca  dyrektora ds. organizacyjnych

mgr  Renata Małecka

……………………………….

Data i podpis
	Zatwierdził:

Dyrektor ZSZ im. Staszica

         mgr Barbara Parvi

……………………………….

Data i podpis


	ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne



Podstawa prawna

Art. 28, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223,   poz. 1458)Ustawa o pracownikach samorządowych dnia 21 listopada 2008r. ( Dz. U 223, poz. 1458) oraz  Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007r. (Dz.U. Nr 55, poz. 361 ).


§ 1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników  określa sposób i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych.

2.  Bezpośredni przełożony jest odpowiedzialny za dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podległych mu pracowników w terminach określonych                w  ustawie o pracownikach samorządowych dnia 21 listopada 2008r. ( Dz. U 223, poz. 1458) oraz w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007r. (Dz.U. Nr 55, poz. 361 ).

3. Końcowym wynikiem oceny okresowej jest wypełnienie przez oceniającego arkusza okre​sowej oceny kwalifikacyjnej pracownika.

4. Wzór arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica   w Opolu określa załącz​nik nr 1 do Regulaminu.

§ 2

Słowniczek

Użyte w Regulaminie terminy oznaczają:

· jednostka – Zespół Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu, 

· kierownik jednostki – Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu

· bezpośredni przełożony – osoba kierująca zespołem, która jest upoważniona do dokonania oceny czyli główny księgowy, sekretarz szkoły, kierownik gospodarczy

· ocena – okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegają pracownicy zatrud​nieni na stanowiskach urzędniczych, 

· ocena pozytywna – ocena końcowa obejmująca bardzo dobry, dobry lub zadowalający po​ziom wykonywania obowiązków przez ocenianego,

· ocena negatywna – ocena końcowa obejmująca niezadowalający poziom wykonywania obo​wiązków przez ocenianego,

· oceniający – bezpośredni przełożony, który jest uprawniony do dokonania oceny,

· oceniany – pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym,

· opinia – stanowisko oceniającego, sformułowane w formie pisemnej, dotyczące wykonywa​nia obowiązków przez ocenianego w okresie, w którym podlegał ocenie,

· kryteria – obowiązkowe i do wyboru, określone w załączniku nr 2 i 3 do Regulaminu oraz  jedno kryterium ustalone przez oceniającego.

	
ROZDZIAŁ II

Tryb dokonywania oceny


§ 3

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriów

1. Przed wyborem kryteriów oceniający jest zobowiązany przeprowadzić rozmowę   z ocenia​nym. 

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybór przez oceniającego kryteriów będących pod​stawą dokonania oceny kwalifikacyjnej.

3. Przedmiotem rozmowy jest omówienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiązków wy​nikających z zakresu czynności na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniający powinien posiłkować się zakresem czynności, wymaganiami oraz kryteriami ocen określonymi w opisie stanowiska ocenianego pra​cownika. 

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiązków ocenianego pracownika oceniający anali​zuje, czy są one wykonywane zgodnie z obowiązkami pracownika określonymi w art. 24  ust 1 i 2 oraz art. 25 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorządowych czyli:
· dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne,                           z uwzględnieniem interesów państwa oraz indywidualnych interesów obywateli,

· przestrzeganie prawa,

· udzielanie informacji organom instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów  znajdujących się w posiadaniu jednostki, jeżeli prawo tego nie zabrania

· wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

· zachowanie tajemnicy chronionej ustawowo

· stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych

· zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwład​nymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

· zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

· sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego, z zastrzeżeniem, iż jeżeli w przekonaniu pracownika samorządowego polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem lub zawiera pomyłki, pracownik ten zobowiązany jest przedstawić mu swoje zastrzeżenia na piśmie. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonać, zawiada​miając jednocześnie odpowiednio dyrektora o zastrzeże​niach. Pracownikowi samorządowemu nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie we​dług jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stra​tami.

7.  W trakcie rozmowy oceniający winien zapytać ocenianego o jego opinię na temat

     zakresu zleconych mu obowiązków, o propozycję zmiany, plany zawodowe, chęć

     dalszego do​kształcania itp.

8. Po zakończeniu rozmowy oceniający jest zobowiązany do poinformowania ocenianego o dalszym trybie dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§ 4

Wybór kryteriów 

1. Po rozmowie z ocenianym oceniający wybiera z wykazu kryteriów do wyboru nie mniej niż trzy i nie więcej niż pięć kryteriów oceny, najistotniejszych dla prawidłowego wyko​nywania obowiązków na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorąc pod uwagę specyfikę stanowiska pracy ocenianego, oceniający może dodatkowo ustalić jedno kryterium nieobjęte wykazem określonym w załącznik                   Nr 3 do Regulaminu i dokonać opisu tego kryterium.

3. Jeśli oceniający ustali dodatkowe kryterium, powinno ono być nazwane                 i zdefiniowane tak jak pozostałe kryteria oraz podlegać takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

4. W przypadku oceny negatywnej, by zapewnić obiektywizm, kolejna ocena winna być pro​wadzona według uprzednio wybranych kryteriów.

§ 5

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniający wyznacza indywidualny termin sporządzenia oceny na piśmie, okre​ślając miesiąc i rok.
§ 6

Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriów dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piśmie oceniający wpisuje je w części B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika.

§ 7

Zatwierdzenie kryteriów ocen przez kierownika jednostki

1. Oceniający przekazuje arkusz oceny dyrektorowi, w celu zatwierdzenia wybra​nych kryteriów.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriów oceny dyrektor  przed​stawia uwagi do kryteriów wybranych przez oceniającego i spisuje je w punkcie II Części B arkusza oceny. Oceniający zobowiązany jest do korekty wybranych kryteriów oraz przedstawienia ich do  powtórnej weryfikacji kierownikowi jednostki.

3. Po zatwierdzeniu kryteriów oceny oceniający niezwłocznie zapoznaje ocenianego  z zatwierdzonymi kryteriami oceny. 

4. Fakt zapoznania się z kryteriami oceny oraz terminem sporządzenia oceny na piśmie oce​niany potwierdza własnoręcznym podpisem w punkcie II Części B arkusza oceny.

§ 8

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriów – rozmowa oceniająca

1. Oceniający jest zobowiązany przeprowadzić z ocenianym rozmowę oceniającą.

2. Przedmiotową rozmowę oceniający winien odbyć nie wcześniej niż na siedem dni przed spo​rządzeniem oceny na piśmie. 

3. Przedmiotem rozmowy jest omówienie wykonywanych przez ocenianego obowiązków zle​conych mu w okresie, w którym podlegał ocenie, oraz spełnianie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniający winien zapytać ocenianego o trudności, jakie napotkał pod​czas realizacji zadań.

§ 9

Zmiana na stanowisku bezpośredniego przełożonego

W razie zmiany na stanowisku bezpośredniego przełożonego w trakcie okresu, w którym oce​niany podlega ocenie, ocena jest sporządzana na podstawie wybranych wcześniej kryteriów oceny.

§ 10

Sporządzenie oceny na piśmie i skala ocen
Sporządzenie oceny na piśmie składa się z dwóch etapów.

Etap I

1. W części C arkusza oceny oceniający wpisuje opinię dotyczącą wykonywania obowiąz​ków przez ocenianego w okresie, w którym podlegał ocenie. 

2. W opinii oceniający podaje, w jaki sposób oceniany wykonywał obowiązki  w okresie, w którym podlegał ocenie, czy spełniał ustalone kryteria oceny. 

3. W przypadku gdy pracownik wykonywał w okresie, w którym podlegał ocenie, dodat​kowe zadania, nie wynikające z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniający zobowiązany jest je wskazać.

Etap II

W części D arkusza oceny oceniający określa poziom wykonywania obowiązków przez oce​nianego i przyznaje mu ocenę końcową – pozytywną lub nega​tywną.

Dopuszczalne są następujące poziomy oceny:

	Poziom
	Kryteria przyznania

	Bardzo dobry
	Oceniany wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stano​wiska pracy w sposób często przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonywania zadań dodatkowych i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo​wiązków stale spełniał wszystkie kryteria oceny wymienione w części B.

	Dobry
	Oceniany wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stano​wiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wy​konywania obowiązków stale spełniał większość kryteriów oceny wymienionych w części B.

	 Zadowalający
	Oceniany większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał niektóre kryteria oceny wy​mienione w części B.

	Niezadowalający
	Oceniany większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób nie odpowiadający oczekiwaniom. W trak​cie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale bądź spełniał rzadko kryteria oceny wymienione w części B.


§ 11

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniający niezwłocznie doręcza ocenę sporządzoną na piśmie   dyrektorowi i ocenianemu . Ponadto oceniający  poucza ocenianego  o przysługującym mu prawie złożenia odwołania.

2. Fakt zapoznania się z oceną sporządzoną na piśmie oceniany potwierdza własnoręcznym podpisem w części E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginał arkusza oceny.

	ROZDZIAŁ III

Termin dokonywania oceny




§ 12

Zasada ogólna

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega okresowym oce​nom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpośredniego przełożonego. 

2. Ocena jest sporządzana nie rzadziej niż raz na dwa lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy
§ 13

Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorządowego na stanowisku urzędniczym bezpośredni przełożony jest zobowiązany do dokonania pierwszej oceny w ciągu sześciu miesięcy od dnia jego zatrudnienia.

2. W ciągu dwóch miesięcy od dnia zatrudnienia bezpośredni przełożony jest zobowiązany przeprowadzić roz​mowę z ocenianym, o której mowa w Rozdziale    II § 3. 

§ 14

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej 

1. W razie przyznania przez oceniającego ocenianemu negatywnej oceny końcowej  oceniający jest zobowiązany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

2. Nie później niż w ciągu 30 dni od dnia sporządzenia na piśmie oceny poprzedniej ocenia​jący jest zobowiązany wyznaczyć termin sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc i rok, z zastrzeże​niem, iż ponowna ocena nie może być dokonana wcześniej niż po upływie trzech mie​sięcy od poprzedniej.

§ 15

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniający może zmienić termin sporządzenia oceny na pi​śmie. 

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecności w pracy ocenianego uniemożliwiającej prze​prowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniający jest zobowiązany wyzna​czyć nowy termin sporządzenia oceny na piśmie. 

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub  zmiany zakresu obowiązków na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporządzenie oceny na piśmie następuje w terminie wcześniejszym niż wyznaczony przez oceniającego zgodnie z § 5 Rozdziału Regulaminu.

4. O nowym terminie sporządzenia oceny na piśmie oceniający niezwłocznie powiadamia oce​nianego na piśmie. Wzór powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Załącznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopię powiadomienia o nowym terminie oceny dołącza się do arkusza oceny.

	ROZDZIAŁ IV




§ 16

Tryb odwołania od oceny

1. Ocenianemu przysługuje prawo do złożenia odwołania od otrzymanej oceny w terminie 14 dni od dnia doręczenia oceny pracownikowi.
2. Jeżeli koniec terminu na sporządzenie odwołania przypada na dzień uznany ustawowo za wolny od pracy, termin upływa w najbliższym dniu roboczym.
3. W przypadku uwzględnienia odwołania bezpośredni przełożony

a) zmienia ocenę

b) dokonuje oceny po raz drugi
	ROZDZIAŁ V




§ 17

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi zatrud​nionemu na stanowisku urzędniczym, pracodawca samorządowy:

· niezwłocznie rozwiązuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.

	ROZDZIAŁ VI


§ 18

Postanowienia końcowe

Integralną częścią Regulaminu są Załączniki:

Załącznik nr 1 – Wzór arkusza oceny

Załącznik nr 2 – Wykaz kryteriów obowiązkowych

Załącznik nr 3 – Wykaz kryteriów do wyboru

Załącznik nr 4 – Powiadomienie o nowym terminie oceny

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr    /2009

             Dyrektora Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu
Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu kończącego tę służbę

w ZESPOLE SZKÓŁ ZAWODOWYCH IM.STASZICA W OPOLU

	Opracował:

sekretarz szkoły

mgr Marta Jasińska

……………………………….

Data i podpis
	Sprawdził:

Z-ca  dyrektora ds. organizacyjnych

mgr  Renata Małecka

……………………………….

Data i podpis
	Zatwierdził:

Dyrektor ZSZ im. Staszica

         mgr Barbara Parvi

……………………………….

Data i podpis


Podstawa prawna:

Art. 19, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarządzam co następuje:

§ 1.
Regulamin Określa się sposób przeprowadzania służby przygotowawczej w Zespole Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu w tym w szczególności:

1. Tryb i ustalenia pracowników zobowiązanych do odbycia służby przygotowawczej,

2. Zasady i tryb kierowania do służby przygotowawczej,

3. Zasady i tryb zwolnienia od odbywania służby przygotowawczej,

4. Zasady monitorowania przebiegu służby przygotowawczej,

5. Zakres służby przygotowawczej,

6. Skład i obowiązki Komisji Egzaminacyjnej,

7. Zakres i sposób przeprowadzenia egzaminu,

8. Zasady wydawania i przechowywania zaświadczeń o ukończeniu z wynikiem pozytywnym 
    egzaminu.
§ 2.

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

    samorządowych,
2. Szkole  – należy przez to rozumieć Zespół Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu,
3. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica 
    w Opolu,
4. Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na

    stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w rozumieniu ustawy,

    która została skierowana do odbycia służby przygotowawczej,
5. Komisji – należy przez to rozumieć Komisję Egzaminacyjną,
6. Kierowniku komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć sekretarza szkoły, 

    głównego księgowego, kierownika gospodarczego.

§ 3.

Służbę przygotowawczą odbywa osoba, spełniająca warunki określone w art. 16 ust. 3  ustawy.
§ 4.
1. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy.
2. Za 1 miesiąc służby przygotowawczej uznaje się 1 miesiąc kalendarzowy.
3. Termin i okres odbywania służby przygotowawczej uzależniony jest od wiedzy i kwalifikacji

    pracownika, zdolności do nabywania umiejętności niezbędnych na zajmowanym  
    stanowisku urzędniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w szkole.
4. Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika 
     w pracy. 

§ 5.

W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek, w szczególności: 
1. Zaznajomienia się ze strukturą organizacyjną Szkoły, rodzajem spraw załatwianych 
      w poszczególnych komórkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu 
      i rejestracji dokumentów, 

2.   Zaznajomienia się z obowiązującymi w Szkole zasadami ochrony danych osobowych, 

3. Zaznajomienie się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków 
      finansowych i opisywania dokumentów finansowych, 

4.   Zapoznanie się z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obsługi klientów, 

5. Zaznajomienia się z przepisami regulującymi system oświaty, zasadami przepisami wewnętrznymi Szkoły, w tym  w szczególności : 

a)  statutem szkoły, 

b)  regulaminem pracy,

c)  regulaminem naboru na stanowiska urzędnicze, w tym stanowiska kierownicze

d)  instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt

e)  instrukcją dotycząca ochrony danych osobowych
f)   ustawą o pracownikach samorządowych, 

g)  podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych, 

h)  podstawowymi zagadnieniami z prawa zamówień publicznych, 

 i)  podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych, 

j)   podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych, 

k) szczegółowego zaznajomienia się z przepisami prawnymi dotyczącymi spraw 
                  załatwianych na swoim stanowisku pracy pracownika, 

6. Szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych i procedur na swoim stanowisku 
     pracy i w komórce organizacyjnej, w której znajduje się jego stanowisko pracy oraz 
     sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji, 

7.  Nabycia umiejętności przygotowywania dokumentów urzędowych, zaświadczeń, 
     projektów aktów prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzędowej, 

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy związanym ze współpracą z innymi 
     jednostkami organizacyjnymi Miasta Opola ma także obowiązek poznania struktury 
    organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w takich jednostkach.

9. Plan służby przygotowawczej, który przygotowuje kierownik komórki organizacyjnej 
       określa:      

a) okres odbywania służby, 

b) szczegółowy plan i rozkład godzinowy odbywania praktyk w innych komórkach 
                 organizacyjnych Urzędu, 

c) wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa, 

d) zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiązany jest nabyć 
                 podczas służby przygotowawczej, 

e) wykaz zagadnień egzaminacyjnych, 

 f) termin egzaminu, który powinien przypadać 7-14 dni od zakończenia służby 
                 przygotowawczej. 
10. Kierownik komórki organizacyjnej zapoznaje pracownika z planem służby przygotowawczej
§ 6.

Ustaleń czy osoba ubiegająca się o zatrudnienie spełnia warunki, o których mowa 
w art. 16 ust. 3 ustawy, dokonuje sekretarz szkoły w porozumieniu z Dyrektorem.
§ 7.
1. Kierownik komórki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o której mowa w § 6. 
     regulaminu, nie później niż w ciągu miesiąca od podjęcia zatrudnienia przez 
     pracownika:

a) Wnioskuje o skierowanie pracownika do służby przygotowawczej i sporządza 
                   opinię, w której określa poziom przygotowania pracownika do wykonywania 
                   obowiązków na danym stanowisku oraz proponuje długość okresu służby 
                   przygotowawczej (wzór informacji stanowi załącznik nr 1 do regulaminu) albo
b) Wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania służby przygotowawczej, 
                   sporządzając umotywowany wniosek (wzór informacji stanowi załącznik nr 2 
                   do regulaminu),
2.  Czynności, o których mowa w ust. 1 dokonuje się za pośrednictwem stanowiska ds. kadr.
§ 8

1. Po przekazaniu Dyrektorowi wniosku, o którym mowa w § 7. ust. 1 zarządzenia, Dyrektor 
    podejmuje decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie 
                  trwania, nie dłuższym niż trzy miesiące albo

b)  zwolnieniu pracownika z odbycia służby przygotowawczej.

2. Podjętą decyzję stanowisko ds. kadr doręcza niezwłocznie pracownikowi.

3. Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania

    służby przygotowawczej, może wyznaczyć mu opiekuna spośród pracowników  
    zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych. Kierownik komórki organizacyjnej także może 
    pełnić funkcję opiekuna.

4. W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu 
    pracy może wykonywać czynności w komórce organizacyjnej, w której jest zatrudniony, 
    a w pozostałym czasie odbywa praktyki w innych komórkach organizacyjnych Szkoły.
5. Wszyscy pracownicy Szkoły, w szczególności kierownicy komórek organizacyjnych są 
     zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby przygotowawczej i egzaminów 
     kończących tą służbę.

 § 9.
1. Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywa służbę przygotowawczą     
     monitoruje jej przebieg.

2. Po upływie służby przygotowawczej stanowisko ds. kadr kieruje pracownika na egzamin 
    końcowy.
§ 10.
1. Służba przygotowawcza kończy się egzaminem składanym przed Komisją.

2. Osoba, o której mowa w art. 19 § 5 ustawy również zdaje egzamin końcowy w ciągu 14 dni od chwili uzyskania decyzji o zwolnieniu ze służby przygotowawczej.

3. Po zakończeniu służby przygotowawczej Dyrektor w drodze zarządzenia powołuje Komisję

    w skład której wchodzą w szczególności:

a)  dyrektor/wicedyrektor

b)  stanowisko ds. kadr,

c)  kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywał służbę 
                  przygotowawczą lub wyznaczona przez niego osoba.

§ 11.
1.  Egzamin składa się z części pisemnej i ustnej. 

2.  Test egzaminacyjny opracowuje Komisja a  zatwierdzania przez dyrektor.
3.  Ujawnienie testu lub jego części stanowi podstawę odpowiedzialności dyscyplinarnej.

4. Część pisemna jest przeprowadzana w formie testu składającego się z 20 pytań, 
     obejmujących zagadnienia teoretyczne i praktyczne objęte programem służby 
     przygotowawczej na danym stanowisku. Na każde pytanie możliwa jest tylko jedna 
     poprawna odpowiedź, za którą przyznawany jest 1 punkt.

5.  Warunkiem zdania części pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdającego co najmniej  

     12 punktów.    

6. Zdającemu przysługuje prawo zapoznania się z ocenionym testem. Udostępnienie     
     dokumentu odbywa się w obecności co najmniej jednego członka komisji.

§ 12

1. Część ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytań obejmujących 
     zagadnienia objęte służbą przygotowawczą.

2. Komisja ocenia odpowiedzi na poszczególne pytania, biorąc pod uwagę poprawność 
     kompletność i kompletność odpowiedzi.

3.  Za każdą przyznaje się od 0 do 12 punktów, każdy członek komisji dysponuje ilością 

     punktów od 1 do 4.

4.  Warunkiem zdania części ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdającego co najmniej 43.
§ 13

1.  Po zakończeniu części ustnej egzaminu Komisja przystępuje do ustalenia oceny.

2.  Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje się następującą skalę sumując wyniki części 
     pisemnej i ustnej egzaminu:

a) 81  i  więcej punktów  – ocena bardzo dobra,
b) 68 -  80 punktów – ocena dobra,
c) 55 - 67  punktów - ocena dostateczna – minimum pozwalające zaliczyć egzamin
d) 0 - 54 punktów - ocena niedostateczna.
§ 14

1.  Obrady Komisji są niejawne. 

2.  Z przeprowadzonego egzaminu stanowisko ds. kadr sporządza protokół. Protokół zawiera: 
     imię i nazwisko pracownika, nazwę stanowiska pracy, datę odbycia egzaminu, skład 
     Komisji wyniki poszczególnych części egzaminu. Do protokołu załącza się plan służby 
     przygotowawczej. Protokół podpisują wszyscy członkowie Komisji .

3. Komisja informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwłocznie po  ustaleniu wyniku.   . 

     Decyzja Komisji  jest ostateczna

4. Pracownikowi, który zaliczył egzamin pozytywnie czyli na poziomie minimum oceny   

    wystawia się w 2 egzemplarzach  zaświadczenie z oceną (wzór zaświadczenia stanowi   

    załącznik nr 3 do regulaminu) o odbyciu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z 
    wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi, a drugi 
    wraz z testem, protokołem włącza się do teczki akt osobowych pracownika

5. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania 
     obowiązującej umowy, zawarcia kolejnej umowy o pracę. 

§ 15

1. Przed podpisaniem kolejnej umowy pracownik, w obecności Dyrektora  składa ślubowanie,    zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy złożenie którego pracownik potwierdza   podpisem.

  2.  Odmowa złożenia ślubowania powoduje wygaśnięcie stosunku pracy.
Załącznik nr 1 do Regulaminu

przeprowadzania służby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu kończącego tę służbę

w Zespole Szkół        Zawodowych im. Staszica w Opolu

Opinia Kierownika komórki organizacyjnej w sprawie zakresu służby przygotowawczej

Pani / Pan 

.................................................

Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu

Wykonując obowiązek nałożony Regulaminem przeprowadzania służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Zespole Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu informuję, że: Pani/Pan ........................................, posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do  wykonywania obowiązków na stanowisku .................................

Z uwagi na powyższe proponuję odbycie służby przygotowawczej przez okres 1 miesiąca /2/3 miesięcy.

.............................................................

(podpis, pieczęć Kierownika komórki organizacyjnej









Załącznik nr 2 do Regulaminu

przeprowadzania służby          przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Zespole Szkół        Zawodowych im. Staszica w Opolu
Pani / Pan 

.................................................

Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu

Wniosek Kierownika komórki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od służby

przygotowawczej

Wykonując obowiązek nałożony Regulaminem przeprowadzania służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Zespole Szkół Zawodowych im. Staszica w Opolu wnioskuję o zwolnienie
Pani/Pana ...................................... z obowiązku odbycia służby przygotowawczej.

Oceniam, że wiedza i umiejętności Pani/Pana ..................................... umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych.  Ponadto informuję, że Pani / Pan ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(podpis, pieczęć Kierownika komórki   organizacyjnej)
Załącznik nr 3 do Regulaminu

przeprowadzania służby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu kończącego tę służbę

w Zespole Szkół        Zawodowych im. Staszica w Opolu

ZAŚWIADCZENIE O UKOŃCZENIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZĘDNIKA SAMORZĄDOWEGO

Niniejszym zaświadcza się, że 
 Pan/Pani
......................................................................

złożył/a w dniach ................................................

z wynikiem pozytywnym – oceną ..............................

egzamin, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. -

o pracownikach samorządowych, przed Komisją Egzaminacyjną Zespołu Szkół Zawodowych im. Stanisława Staszica w Opolu 

Członkowie Komisji:

Zamówienia publiczne i nabór na wolne miejsca pracy:
www.bip.um.opole.pl - Przetargi
www.bip.um.opole.pl  - Ogłoszenia o wolnych etatach w UM i miejskich jednostkach  organizacyjnych 
Kontrole
	Termin kontroli
	Instytucja kontrolująca
	Cel kontroli

	4.05.2010
	Opolski Kurator Oświaty
	Obserwacja przebiegu części pisemnej egzaminu maturalnego z języka polskiego 

	5.05.2010
	Dyrektor Wydziału Oświaty
	Obserwacja przebiegu egzaminu maturalnego z matematyki

	29.06.2010
	Opolski Kurator Oświaty
	Obserwacja pracy Komisji kwalifikacyjnej powołanej dla nauczycieli stażystów

	30.08.2010
	Prezydent Miasta Opola
	Audyt, zgodnie z prawem udytu na rok 2010

	22.10.2010
	WSSE Opole
	Kontrola sanitaro higieniczna placówki

	16.11.2010
	Prezydent Miasta Opola
	Gospodarka finansowa za rok 2009

	19.11.2010
	Opolski Kurator Oświaty
	Kontrola Państwowej Komisji Egzaminacyjnej na tytuł zawodowy u tytuł zawodowy mistrza

	24.11.2010
	Opolski Kurator Oświaty
	Kontrola Państwowej Komisji Egzaminacyjnej na tytuł zawodowy u tytuł zawodowy mistrza

	25.11.2010
	Opolski Kurator Oświaty
	Kontrola Państwowej Komisji Egzaminacyjnej na tytuł zawodowy u tytuł zawodowy mistrza

	26.11.2010
	Dyrektor WEK
	Kontrola planowa
planowanie woden wed


Przyjmowanie i załatwianie spraw :
Miejsce przyjmowania interesantów :

·         gabinet dyrektora Zespołu – wtorek 9.00 -14.00 , środa 9.00- 14.00. 

·         gabinety wicedyrektorów – poniedziałek 15:00 – 18:00 wtorek 15.00 – 18.00 , środa  15.00- 18.00     
·         sekretariat szkoły – codziennie od godz. 7.30 do 16.30,

·         pedagog szkolny – poniedziałek 13:00 – 18:00, wtorek 11.30 – 16.30, środa 
          8.10 – 13.10, czwartek 12.15 –   15.15, piątek 11.45 – 14.45

·         psycholog – poniedziałek  8:00 – 13:00 ,wtorek 8:00 – 10:30, środa 12:00 – 17:30,czwartek 15:00 – 18.00, piątek  11:20 – 12.20 + 13:55 – 14:55
·         doradca zawodowy – poniedziałek  10.00  – 16.00, wtorek  11:30  – 16:30 , 

          środa  8.10  – 13.10 , czwartek 14.00 – 16.30, piątek  8.00  – 11.00    
·         kadry – codziennie od godz. 7.30 do 15.30,

·         księgowość – codziennie od godz. 7.30 do 15.30,

·         pielęgniarka szkolna – poniedziałek, wtorek,  czwartek od godz. 7.30 do 
          15, środa od 11.00 do 18.00 I i III piątek miesiąca od godz. 7.30 do 15.00,

·         specjalista ds. bhp – wtorek, środa , czwartek  od godz. 8.00 do 15.00

·         kierownik gospodarczy – codziennie od godz.  7.30 do 15.30.

W jaki sposób odbywa się przyjmowanie i załatwianie spraw :

·         telefonicznie,

·         korespondencyjnie,

·         odręcznie

Jaki jest system kancelaryjny obowiązujący w jednostce :

·         Instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt 
 W jaki sposób załatwiane są sprawy pisemne:
·         w formie odręcznej,

·         korespondencyjnie.

W jakiej kolejności załatwiane są sprawy :

·         na bieżąco – bezpośrednio z uczniem, rodzicem, nauczycielem,

·         pośrednio – zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów.
