Zarzadzenie nr 10/2025
Dyrektora Zespotu Szk6t Gastronomiczno-Hotelarskich
z dnia 10 czerwca 2025 r.

w spawie ogtoszenia Regulaminu zatrudniania - naboru na wolne stanowiska urzednicze
pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych
w Zespole Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach
a prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego —
Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U.
z 2024 r. poz. 1135 z poéiniejszymi zmianami) Dyrektor Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza w Zespole Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich Regulamin zatrudniania — naboru na
wolne stanowiska urzednicze pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole
Szkét Gastronomiczno—Hotelarskich w  Tarnowskich Gérach a prowadzonych przez jednostki
samorzadu terytorialnego — Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tresc regulaminu udostepniona jest w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
www.bip.gastronomik.tarnogorski.pl

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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VI

PLANOWANIE ZATRUDNIENIA

1

Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w Zespole Szkét
Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach sa:

- zmiana przepisdw prawnych

- ocena pracy zatrudnionych pracownikdw

- planowane fluktuacje { przejscie na emeryture, rente, inne).

Dyrektor szkoty zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych.

Po uzyskaniu zgody Starostwa Powiatowego na zatrudnienie nowego pracownika Dyrektor
szkoty zobowigzany jest do wszczecia procedury naboru.

WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

1.

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Zespole Szkdt Gastronomiczno-
Hotelarskich w Tarnowskich Goérach moze by¢ zatrudniony tylko na okres prébny
wynoszgcy trzy miesigce.

Okres prébny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejetnosci pracownika.

Okres probny koriczy sie rozmowg z Dyrektorem szkoty.

Po okresie prébnym pracownika, Dyrektor moze przedtuzy¢ pracownikowi umowe na czas
okreslony.

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

1.

Charakterystyka stanowiska pracy sktada sie z:

- opisu stanowiska pracy,

- zakresu czynnosci.

Opis stanowiska pracy i zakresu czynnosci jest dokumentem zawierajacym:

- doktadne okreslenie celéw i zadarn wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdw ohcigzajacych zajmujgcego
je pracownika,

- okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osdb ktére je zajmuja,

- okreslenie odpowiedzialnosci.

Zakres czynnosci zatwierdza Dyrektor szkoty, a po zapoznaniu sie z jego treécia, podpisuje
go pracownik w dniu rozpoczecia pracy.

Stanowiska pracy dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych, kategorie zaszeregowania
oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy warunkujace mozliwogé
podjecia pracy na danym stanowisku okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych z dnia 25 pazdziernika 2021 r. (tekst jedn.
Dz.U. 2024 poz. 1638 z pdiniejszymi zmianami).

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania pracownika na dane stanowisko
pracy.



Vil.

WYBOR KANDYDATOW

Uzyskanie zgody organu prowadzgcego (Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gdérach)
na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne
stanowisko wurzednicze w szkole. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete
w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
Otwarta rekrutacja i jawny nabdr, majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze podawane jest do publicznej
wiadomosci poprzez:

- ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

- tablicy ogtoszern w budynku szkoty — Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Gdrach.

Nabor prowadzony jest w nastepujacych etapach:

- ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

- przyjmowanie dokumentow,

- wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdw pod wzgledem formalnym,

- ogfoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koricowa kandydatdow:

- rozmowa kwalifikacyjna,

- podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

- sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

- ogtoszenie wynikéw naboru.

Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Gastronomiczno-
Hotelarskich w Tarnowskich Gdrach przeprowadza komisja w skfadzie:

- dyrektor szkoty

- wicedyrektor szkoty lub Kierownik Szkolenia Praktycznego lub Kierownik Warsztatdw
Szkolnych

- pracownik kadr lub Sekretarz szkoty

Komisja rekrutacyjna dziata az do zakoriczenia procedury naboru.

Ogtoszenie o naborze o wolnym stanowisku urzedniczym zawiera:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska,

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadar wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym,

- informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

- informacjg, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

W terminie nie krdtszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastepuje
przyjmowanie dokumentéw kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Zespole Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.



VL.

9. Na dokumenty moga sktadac sie:
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- zyciorys —CV,
- list motywacyjny,
- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie o korzystaniu z petni paw publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w Zespole Szkot
Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemnej.

11. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobhowych.

12. Dokumenty pozostatych osoh bedg odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

13. Wybor dokumentow moze byé poprzedzony rozmowa kwalifikacyjng.

14. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem. Rozmowe
przeprowadza komisja ~ zgodnie z rozdz. VIl pkt 5, ktéra ocenia przygotowanie
merytoryczne, wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, motywacje ubiegania sie o prace
na danym stanowisku, umiejetnos¢ autoprezentacji, odpornosc na stres, itp.

15. Po przeprowadzeniu selekcji koricowej, komisja sporzadza protokédt z przeprowadzonego
naboru kandydatow. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre prowadzony byt nabdr,

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

ZATRUDNIENIE KANDYDATA | PRZYGOTOWANIE UMOWY O PRACE

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedfozyc¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zaswiadczenie to zostanie dotgczone do akt osobowych.

Decyzje o zatrudnieniu podejmuje dyrektor szkoty (za zgodg organu prowadzacego)

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatdw do objecia stanowiska pracy, przeznaczone s3
wytacznie do wiadomosci tych osob, ktdre biorg bezposredni udziat w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w dokumentach podlegajg ochronie, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.



Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
wstepne badania lekarskie oraz na wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w zakresie czynnoéci wykonywanych na okreslonym stanowisku.

Pracownik dziatu kadr oraz inspektor BHP, kierujgcy kandydata do objecia danego stanowiska
pracy na badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegdélni¢ specyficzne cechy
stanowiska moggce mie¢ wptyw stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego
zagrozenie.

Nie pdZniej niz w ciggu 7 dniu od zawarcie umowy o prace, pracownik dziatu kadr informuje
pracownika o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wynagrodzenia o prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy,
a pracownik podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu sie z w/w informacjami.

OGLOSZENIE O WYNIKACH NABORU

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dniu od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakorczenia procedury naboru, ogtaszajac te informacje w:
- Biuletynie Informacji Publicznej,
- tablicy ogtoszern w budynku szkoly — Zespotu Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach.
Informacje o naborze upowszechnia sie przez okres co najmniej trzech miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wyfonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

AKCEPTACIA ZAWODOWA PRACWONIKA W ZESPOLE SZKOt GASTRONOMICZNO-
HOTELARSKICH W TAROWSKICH GORACH

- umiejetne wprowadzenie pracownika do pracy

- udzielenie wyczerpujacego instruktazu

- regularng obserwacje pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetoionego
- przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom

- przygotowanie stanowiska pracy

- objaénienie powigzan stanowiska pracy, wynikajacych w zakresu czynnosci

- przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej szkoty

- stuzenie wszelkg pomocg podczas okresu adaptacyjnego



XI. StUZBA PRZYGOTOWAWCZA

1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowaweczej i jej zakresu podejmuje Dyrektor
szkoty, w ktorej pracownik jest zatrudniony, biorac pod uwage poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkdow stuzbowych.

3. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz trzy miesigce i koriczy sie egzaminem.

Dyrektor szkoty moze zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umoiliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkdw
stuzbowych .

5. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuibe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

6. Dyrektor szkoty, okredli w drodze zarzadzenia, szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe.

XIL. UWAGI KONCOWE

1. Ostateczna rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona jest dla nowozatrudnionego pracownika
w terminie dwdch tygodniu przed uptywem okresu probnego, na ktory zawarta jest umowa.

2. Negatywna ocena ostateczne] rozmowy kwalifikacyjnej moze byé powodem nie nawigzania
Umowy O prace.

3. O zatrudnieniu pracownika na dalsze okresy lub na czas okreslony decyduje Dyrektor szkoty.

Powyiszy ,,Regulamin zatrudniania — naboru na wolne stanowiska urzednicze pracownikéw niebedacych
nauczycielami” wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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