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PANSTWOWA
SZKOLA MUZYCZNA | STOPNIA
IM. KAROLA SZYMANOWSKIEGO

W OSWIECIMIU REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W PANSTWOWEJ SZKOLE MUZYCZNEJ | STOPNIA
IM. KAROLA SZYMANOWSKIEGO W OSWIECIMIU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia im. Karola
Szymanowskiego w Oswiecimiu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska
pracy.

2. Nabdr, o ktérym mowa w ust 1 przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku oséb podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy.

5. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikdw przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze stanowisko;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okre$lony, obejmujacy czas nieobecnosci;

Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§ 2. 1. Pracownikiem zatrudnionym w szkole na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej
i na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego przystuguje jej prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
4) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;



5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym moze byc¢ osoba, ktéra :
1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:
2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym.
3) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym.

Rozdziat Ill

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powotanie
Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;

2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Dziatu.

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia
im. Karola Szymanowskiego w Oswiecimiu.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:
1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;
2) Gtowny ksiegowy;
3) Pracownik ds. kadr;

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczgcego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktdrej 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. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia sekretarka szkoty.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 5. 1. Etapami naboru sa:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;



2) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne;

5) selekcja koricowa: rozmowa kwalifikacyjna;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu;

8) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6.1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzgcego zwanym dalej
,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w Panistwowej Szkole Muzycznej | stopnia im. Karola
Szymanowskiego w Oswiecimiu.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres szkoty;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Karola Szymanowskiego w Oswiecimiu.

4. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Panstwowe] Szkole Muzycznej | stopnia
im. Karola Szymanowskiego w Oswiecimiu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych  od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy kandydata na wolne stanowisko pracy zatgcznik nr 2
4) kserokopie $wiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg zatgcznik nr 3;

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg zatgcznik nr 4;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne w sprawie
o umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego ani postepowanie dyscyplinarne
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg, zatacznik nr 5;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatagczonych
dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata i biezgcg datg, zatacznik nr 6;

3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VII
Procedura naboru

§ 8. 1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwdch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentdéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu
o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

3. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze
w rozumieniu kodeksu cywilnego i umieszcza sie w BIP, lista kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne zatacznik nr 7;

4. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 9. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty wskalil—-3;
a) posiadane wyksztatcenie,
b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia , egzaminy panstwowe,
c) doswiadczenie zawodowe.



2. Formularz oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych stanowi zatgcznik nr 8 do
regulaminu.

§ 10. Rozmowa kwalifikacyjna

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

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 —3:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw;
2) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

3. Formularz oceny rozmowy kwalifikacyjnej kandydata stanowi zatgcznik nr 8a.

§ 11. 1 Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koicowej uzyskat najwiekszg ilos¢ punktéw z oceny merytorycznej
ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Formularz zestawienia punktowego stanowi zatgcznik nr 8b do Regulaminu.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko kierownicze przed zawarciem umowy
0 prace zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy.

Rozdziat VIl
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§ 12. 1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
3) uzasadnienie danego wyboru;
4) sktad Komisji prowadzgcej nabdr.

3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

4. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoty.



Rozdziat IX
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

§ 13. 1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz przez
opublikowanie w BIP .

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na to
stanowisko.

3. Wzdr ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1i 2 stosuje
sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
Szkoty.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie bedg odsytane.

4. Przestanie osobom uczestniczagcym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym podziekowan
i informacji o wynikach naboru.

§ 15.1 Regulamin wchodzi w zycie Zarzgdzeniem Dyrektora nr 33/2023 z dnia 30 pazdziernika
2023 .

2. Traci moc regulamin z dnia 8 maja 2017 r.

mgr Jolanta Brandys
Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia

im. Karola Szymanowskiego w Oswiecimiu



