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Im. Marii Konopnickiej w Starym Gozdzie
z dnia 3 czerwea 2019 r.

Regulamin
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Starym Gozdzie

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
zatrudnianych na podstawie umowy o pracg, jest otwarty i konkurencyjny.

Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych zawieraja zalaczniki do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 936). Nabory normowane niniejszym Zarzadzeniem nie beda
przeprowadzane w przypadku przeniesienia pracownika na wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny)
oraz w ramach porozumienia migdzy pracodawcami samorzadowymi.

§2
1. Nabor organizuje dyrektor szkoly.
2. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego, dyrektor szkoty sporzadza opis tego stanowiska.
3. Opis stanowiska powinien zawiera¢:
a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego obowigzkow;
b) okreslenie niezbgdnych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci
i predyspozycii;
c) okreslenie uprawnien do wykonywania zadan;
d) okreslenie odpowiedzialnosci;
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3
1. Duyrektor szkoty powolyje komisje rekrutacyjng.
2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodzg:
a) dyrektor szkoly;
b) przedstawiciel organu prowadzacego;
c) gléwny ksiegowy szkoly — sekretarz komisji.
d} inne osoby wskazane przez dyrektora szkoly.
3. Prace komisji s3 wazne przy obecnosci, co najmniej trzech czlonkow komisji.



Rozdziat 111
Etapy naboru

§4
1. Nabér odbywa si¢ w nastepujacych etapach:
a) ogloszenie o naborze;
b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
c) wstepny nabor kandydatow, sprawdzenie ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym —
analiza dokumentéw aplikacyjnych;
d) dobdr koncowy kandydatow:
e) test kwalifikacyjny,
f) rozmowa kwalifikacyjna.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
Informacja o wynikach naboru.
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

o e b

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Publicznej Szkoly Podstawowej w Starym Gozdzie, Stary Gozd 90, a takze
na stronie internetowej jednostki.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,
b) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres szkoly;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego; ,
c) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska;
o ktorym mowa w § 2 pkt. 3;
d) wskazanie zakresu wykonywanych zadan;
e) wskazanie wymaganych dokumentéw;
f) informacje o terminie i miejscu skladania dokumentow.
3. Termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdzialt VI
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Kandydaci skiadaja na adres wskazany w ogloszeniu ofert¢, w zamknigtej kopercie, zawierajaca
dokumenty, wymienione w ogloszeniu.




Oceny, zlozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu. ,
Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoscei zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Utworzenie listy kandydatéw speliajacych wymagania formalne

§7
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
weryfikacji, tworzy si¢ liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Kwalifikacja konicowa kandydatow

§8
Na konicowa kwalifikacje sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwe sa do stosowania obydwie wymienione w pkt 1 formy lub jedna z nich.
W przypadku zastosowania obydwu form kwalifikacji, waga kazdej z nich w podsumowujacej
ocenie wynosi po 50%.
W przypadku uzyskania przez kandydatow tej samej ilosci punktow przeprowadzona jest
dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku urzedniczym.

Test kwalifikacyjny

§9
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa.
Test kwalifikacyjny kazdorazowo zatwierdza dyrektor szkoty.

Rozmowa kwalifikacyjna

-§1o




Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d} cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 15.

Rozdzial IX

Sporzgdzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protok6t.

Protokdt zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdry prowadzony byt nabér;

b) liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug speliania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

c) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speliajgcych wymagania
formalne;

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacje o maksymalne;j
liczbie punktéw mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku i informacje o tacznej liczbie
punktow uzyskanych przez kandydatéw do pracy w szkole;

e) uzasadnienie dokonania wyboru;

f) sklad komisji przeprowadzajacej nabér.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§12
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Informacje o wynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w jednostce,
w ktorej byl przeprowadzany nabor przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego;
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.




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

Rozdzial X1
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§13
1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w wyniku naboru wlaczone sa
do akt osobowych.
2. Stosowne dokumentu o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podpisuje Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.
3. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o prace najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14
1. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu, nicodebrane
w ciggu 30 dni od daty ogloszenia informacji wynikach naboru, zostang komisyjnie niszczone.

§15

W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosuje si¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930) oraz inne

ustawy i akty wykonawcze.




