Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr XXV1/2016/2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej z O.1. nr 1
im. K. Miarki w Ledzinach

z dnia 10 kwietnia 2017r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMINR 1
IM. KAROLA MIARKI W LEDZINACH

POSTANOWIENIA OGOLNE
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki
w Ledzinach w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Zatrudnienie o ktérym mowa w pkt 1 nast¢puje na podstawie umowy o prace.
Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska.
Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art.
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
z 2008 r. poz. 1458 z p6zn. zm)
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,
4) pracownikoéw zatrudnianych na zastepstwo,
5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego przesunigcia
wewnetrznego

ROZDZIAL 1

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty.
Sporzadza si¢ opis stanowiska na brakujace miejsca pracy — wzor stanowi Zalacznik
nr 2 do zarzadzenia o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 2, zawiera:



1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien koniecznych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego
wyposazenia,

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990r. o

pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 11

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§2

Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Przedszkola w drodze zarzadzenia,

oddzielnie do kazdego naboru na wolne stanowisko pracy.

W sktad komisji moze wchodzi¢:

1) dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownik ds. kadr z innej jednostki samorzadu terytorialnego lub inny pracownik
znajacy specyfike pracy na danym stanowisku, bedacy jednoczesnie Sekretarzem
Komisji,

3) inne osoby wskazane przez dyrektora szkoty.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 - osobowym, w tym Przewodniczacy,

Sekretarz 1 cztonek.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie

konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 111
ETAPY NABORU
§3
Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,



4) wstepng oceng ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne,
6) postgpowanie sprawdzajace, w tym:
a) merytoryczng ocen¢ dokumentdéw aplikacyjnych,
b) rozmowg kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzenia naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
9) ogloszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL 1V

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWIKO URZEDNICZE

§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
1) w Biuletynie Informacji Publicznej
2) na stronie Gminy Ledziny
3) na tablicy ogloszen Szkolty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im.
Karola Miarki w Ledzinach.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogltoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie lub
urzedach pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

5. Wzér ogloszenia stanowi Zalacznik nr 1 do zarzadzenia dyrektora szkoty.

ROZDZIAL V

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJ NYCH

§5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP UM Ledziny i na tablicy ogloszen w Szkole
nastepuje przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.



Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie¢:

1) cv z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

2) list motywacyjny

3) kserokopie dokumentu potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
odbytych studiach) - poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

4) kserokopie $wiadectw pracy- poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kwestionariusz osobowy

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z praw publicznych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng i

poza ogloszeniem.

ROZDZIAL V1

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJINYCH

§6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w zlozonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII

OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

§7

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
Rekrutacyjna z aplikacjg zloZzong przez kandydata. Celem analizy dokumentdw jest
ocena spetniania wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu o naborze.



Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etap u konkursu.
Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu jest spetnianie wymogéw formalnych
wynikajacych z tresci art. 3 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda: spetnia/nie speinia).

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu 0 naborze i
wstepnej selekcji, sporzadza si¢ list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

Wzor listy, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego i stanowi Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

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

Zakwalifikowani kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie poézniej niz 3 dni przed
rozmowa.

Kandydat niezakwalifikowany zwraca si¢ na pisSmie o zwrot ztozonych dokumentow.

ROZDZIAL VIII

POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE - OCENA MERYTORYCZNA
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH i ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§ 8

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw dokonuje kazdy cztonek Komisji

Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej

punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, licencjat, pomaturalne (administracja), $rednie
o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan nadanym stanowisku
lub specjalistyczne (biurowos$¢) niezbedne na zajmowanym stanowisku, (pkt 1-4),

2) szczeg6lne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne;j,
wymagane uprawnienia i ukonczone formy doskonalenia zawodowego, np. kursy,
szkolenia (pkt 1-3),

3) doswiadczenie zawodowe (pkt 1-3).

Wyniki oceny merytorycznej umieszcza si¢ w indywidualnej karcie punktacji

kandydata —Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§9



Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) umozliwienie autoprezentacji kandydata (ocena motywacji i predyspozycji
kandydata do wykonywania zadan na stanowisku wymienionym w ogloszeniu —
indywidualna karta punktacji kandydata na stanowisko pracy — Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu),

2) ocene¢ wiedzy kandydata.

Zadawanie pytan — kazdy cztonek Komisji moze zada¢ kandydatowi po 3 pytania.

Punktacja — kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oddzielnie oceny kazdego kandydata

przyznajac punkty w liczbach catkowitych 1 po zsumowaniu wpisuje je do zestawienia

punktacji kandydatow.

Ocena kandydata —dokonywana jest na podstawie liczby punktow uzyskanych w trakcie

postepowania:

1) autoprezentacja —liczba od 0 do 10,

2) odpowiedzi na pytania —od 0 do 5 za kazde pytanie.

Wybor kandydata —kandydat, ktory uzyskal najwigksza liczbg punktow zostaje

wskazany przez Komisje do przyjecia na wolne stanowisko. Decyzje ostateczng

podejmuje dyrektor szkoty.

Protokotowanie postgpowania rekrutacyjnego —protokot przygotowuje sekretarz

Komisji i podpisujg go wszyscy cztonkowie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w procesie rekrutacji

zostaja dotaczone do akt osobowych.

ROZDZIAL IX
SPORZADZENIE PROTOKOLU
§10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,

wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwiekszg sumaryczng ilo$¢ punktow.

Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego

naboru kandydatow, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na

posiedzeniu.

Protoko6t zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow,

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

Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy stanowi

Zalacznik nr 3 do Regulaminu.



ROZDZIAL X
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
§ 11

Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia

procedury naboru, nawet w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia

zadnego kandydata. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej na stronie Gminy Ledziny.

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

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata (Zalacznik nr 4 do Regulaminu)



Wz6r zatgcznika nr 1 do zarzadzenia

OGLOSZENIE

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki w Ledzinach

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4. Dokumenty aplikacyjne:

1) cv z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

list motywacyjny

kserokopie dokumentu potwierdzajagce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
odbytych studiach) - poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy- poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,
kwestionariusz osobowy

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z praw publicznych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Szkoty Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr
1 im. Karola Miarki w Ledzinach, ul. Paderewskiego 5, 43-140 Ledziny lub przesta¢ pocztg z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanOWisKo ...............cc.c...... " w nieprzekraczalnym terminie do

Do wysvianvch dokumentow prosimy dopisaé¢ klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki w Ledzinach

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp.

Nazwisko i imi¢

Miejsce zamieszkania

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

KARTA OCENY KANDYDATA

Numer pytania |Kandydat 1 Kandydat 2 Kandydat 3 Kandydat 4 Kandydat 5

1

2

9

10

Suma
punktéw

Skala ocen 0-5 (0- najnizsza, 5 - najwyzsza)




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki,
ul. Paderewskiego 5, 43-140 Ledziny

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury na w/w stanowisko zostat /a/ wybrany /a/ Pan

U e e zamieszaty

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis osoby upowaznione;j)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KONDYDATOW

NA STANOWISKO

W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMINR 1
W LEDZINACH

1. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

po przeprowadzeniu naboru na w/w stanowisko wybrata nastepujacych kandydatow

uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktow:

Lp. Ocena
Imie i nazwisko Adres merytoryczna | Wynik rozmowy | Punktacja razem

aplikacji

1

2

3

4

5

2. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (zakresli¢ wlasciwe):

a) wstepna ocena ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,
b) ocena merytoryczna,
c) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Uzasadnienie wyboru:



Zakaczniki do protokotu:

1. Kopia ogloszenia o naborze

2. Kopie dokumentow aplikacyjnych kandydata

3. Wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

Podpisy cztonkow Komisji:



