ODSTAWOWA
SZKOE/“;V 5;?]%?\”}: . Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 1/2019 z dnia 21.01.2019 1.

( Dyrektora Szkoly Podstawowej w Lubnie
Lubno 22, .77-140 Kolczyglowy

tel./fax 59 82 137 15, e-mail:zswi@wp.pl
NIP 842-16:16-518, Regon n01141872

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W LUBNIE

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.2018.0.1260)

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej w FLubnie w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.
2. Nabor, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktdrym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy 0 prace

na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cig wcze$niejszego rozwigzania stosunku

pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobg podejmujacg po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobe, ktdra nie byla wczesniej
zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dhuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.
6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,
b) pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze

stanowisko, po spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych,



C) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
obejmujacy czas nieobecnosci,

d) pracownikow zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w innej, tej samej lub innej
miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego,

oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;j.

Rozdzial 11

Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§ 2.
1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urz¢dniczym moze

by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim lub osobg nie posiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
W przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspodlnotowego przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonym
stanowisku,

oraz dodatkowo:

d) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o0 pracg

na kierowniczym stanowisku urzgdniczym moze by¢ osoba , ktora:

a) spelnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt a-f oraz dodatkowo:

b) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

€) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym.
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Rozdzial 111

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty.

Wzér formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor szkoty.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczgcie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.
Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Szkoty Podstawowej w Lubnie w drodze

zarzadzenia.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢ osoby powotane przez Dyrektora Szkoty.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczgcego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktdérej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia sekretarz szkoty.

Czlonek Komisji o§wiadcza o zachowaniu bezstronnosci i tajemnicy stuzbowej dotyczacych

danych kandydatow (Zatacznik Nr 1).



8. Do skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez Komisje Rekrutacyjng wymagana jest

obecno$¢ wszystkich cztonkow w/w komisji.

Rozdzial V
Etapy naboru
§5.
1. Etapami naboru s3:
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko (zal. Nr 2),
b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
C) wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych (zal. Nr 3)
d) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne (zal. Nr 4),
e) selekcja koncowa (zat. Nr 5)
f) ocena merytoryczna,
g) rozmowa kwalifikacyjna,
h) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru (zal. Nr 6),
i) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,

J) ogloszenie wynikéw naboru (zat. Nr 7).

Rozdzial VI
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko
§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym ,w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzacego
zwanym dalej ,,BIP” oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej w
Lubnie .

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres szkoty,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

Wymagania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. ¢, okresla si¢ w sposdb nastepujacy :

- wymagania niezbe¢dne do podjecia pracy na danym stanowisku,
- wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku ,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,



e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) wskazanie wymaganych dokumentow,

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentoéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej organu prowadzacego, oraz Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej w Lubnie. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Wzor ogloszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial VII

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7.

Po ogloszeniu w BIP organu prowadzacego, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej w Lubnie nast¢puje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig¢:

a) kwestionariusz osobowy,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
$wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

e) oryginaly dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe lub inne
potwierdzajagce wymagany staz pracy do wgladu w celu potwierdzenia wiarygodnosci
dokumentow,

f) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku ,

g) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o§wiadczenie o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie — podpisane wlasnorgcznie,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

i) w przypadku wczeséniejszego zatrudnienia na stanowisku kierowniczym — o$wiadczenie,

ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
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z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — podpisane
wlasnorecznie,

J) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z wustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2018.0.1260) — podpisane wlasnorecznie.

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

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Decyduje data wptywu dokumentdw, a nie data stempla pocztowego.

Oferty mozna przesyta¢ drogg pocztowa lub sktada¢ w sekretariacie w zaklejonej kopercie

z napisem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej

w Lubnie”

Oferty sktadane w sekretariacie, jak 1 droga pocztowa s3a wpisywane do ksiegi

korespondencyjnej z pieczatkg daty wptywu.

Rozdzial VIII
Procedura naboru

§ 8.

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkow formalnych (Zatacznik nr 3),
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych

do drugiego etapu postepowania.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze, w rozumieniu kodeksu cywilnego i umieszcza si¢ w BIP oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej w Lubnie.

Wzor listy stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.
§9.
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych
Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali
od0do3;
a) poziom wyksztalcenia,
b) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
c) doswiadczenie zawodowe,
. Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi Zalacznik nr 5
do Regulaminu.
§ 10.
Rozmowa kwalifikacyjna i zadania niezbedne do pracy na danym stanowisku
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji
przydziela kandydatowi punkty:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem: (komunikatywno$¢, otwartosc,
kultura osobista) — skala punktowa od 0 do 3;
b) zestaw zadan niezbednych do pracy na danym stanowisku (test wiedzy i umiejetnosci) —
za kazde zadanie skala punktowa od 0 do 3.

Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zatacznik nr 5.

§11.
Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwigksza ilos¢ punktow z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych irozmowy kwalifikacyjne;.
Formularz zestawienia punktowego stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie.



Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze
§12.

Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokoét zawiera:

a) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz 1imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne

c) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad Komisji prowadzgcej nabor.

Wzbr protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Po przedstawieniu przez komisje protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoty.

Rozdzial X

Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

§ 13.
Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkolty Podstawowej w Lubnie oraz przez opublikowanie w BIP organu prowadzacego
przez co najmniej 3 miesigce.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W rozumieniu
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na to stanowisko.
Wzor ogloszenia wynikéw naboru stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej



osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

4. Przestanie osobom uczestniczacym w postgpowaniu rekrutacyjnym 1 nie przyjetym,

informacji o wynikach naboru.

Regulamin wchodzi z dniem 21 stycznia 2019 r. DY KTOR

stawowe] w Lubnle

A

mgr (f:‘r;;e!a’y::m Maciejasz

/ podpis dyrektora /



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Oswiadczam, ze zobowigzuj¢ do zachowania bezstronno$ci, a takze zachowania
w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru na stanowisko

................................................................................. informacji o kandydatach.

(Data 1 czytelny podpis przewodniczacego/cztonka komisji)
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VII.
VIIIL.

Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzednicze

DYREKTOR .......cccvvvvennennn.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/
Nazwa i adres jednostki.
Okreslenie stanowiska i wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.
Wymagania niezbedne.
Wymagania dodatkowe.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
Wymiar etatu.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce.
Wymagane dokumenty.
Miejsce 1 termin sktadania dokumentow.

Procedura naboru.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzednicze

| ETAP — ANALIZA ZELOZONYCH DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
I SPELNIENIE WARUNKOW FORMALNYCH OKRESLONYCH W OGLOSZENIU

NAZWISKO I IMIE KANDYDATA : .cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieennnns

Lp WYMAGANIA NIEZBEDNE : Brak dokumentu
lub posiada dokumenty

. |1 | Wyksztatcenie

Czy jest obywatelem polskim ?

Pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych- o§wiadczenie

¢ | Kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku
ogloszonym w konkursie

d | Oswiadczenie — nie byla karana lub §cigana

e | Mile widziane doSwiadczenie

. WYMAGANE DOKUMENTY :

1 | Kwestionariusz osobowy

2 | CV z doktadnym opisem

3 | List motywacyjny

4 | Kserokopie dyplomow i1 dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje

5 | Oryginat dokumentéw dyplomoéw i dokumentoéw
potwierdzajacych kwalifikacje

6 | Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
zatrudnienia na w/w stanowisku

7 | Oswiadczenie — niekaralno$¢ /podpisane/

8 | Kopia dokumentu potwierdzajgca obywatelstwo
polskie

12



9 | Oswiadczenie o niekaralnosci w przypadku, gdy
kandydat byl wczes$niej zatrudniony na stanowisku
kierowniczym

10 | Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych
osobowych zwartych w ofercie pracy

11 | Cv i list motywacyjny — posiadaja klauzule dotyczaca
,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

12 | Koperta zamknigta z napisem ,, nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze w Szkole Podstawowej
w Lubnie.”’

Spetnia / nie spelnia wymogow formalnych

KOMISJA REKRUTACYJNA - PODPISY :
1.

2
3.
4
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzednicze

fubno .................. r.

Protokot —etap |
Otwarcie dokumentoéw i Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych wszystkich kandydatow

Kto przeszedt do II etapu
Lista zal. Nr 4 i termin II etapu (rozmowa kwalifikacyjna, zadania ocena merytoryczna) i pisma

do osob, ktore nie przeszty i ktore przeszly.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzednicze

LISTA KANDYDATOW
SPEELNTAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

GLOWNY KSIEGOWY
(nazwa stanowiska pracy)

Przewodniczacy Komisji d/s naboru informuje, ze w wyniku wstgpnej selekcji
na w/w stanowisko pracy do II etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci
spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie¢inazwisko Miejsce zamieszkania
1.

2.

3.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu ................ ogodz. .............

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalagcznik nr 5
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzg¢dnicze

1l etap
I. OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW
IMIQ I NAZWISKO ... covvv v iee e e et e e e e e e,
Przewodniczacy | Czlonek cztonek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji

Ilos¢

Ilo$¢ punktéow

punktow

1.Poziom
wyksztalcenia.

2. Dodatkowe
kwalifikacje i
umiejetnosci.

3. Do$wiadczenie
zawodowe.

Razem punkty :

PODPISY KOMISJI :

przewodniczacy Komisji

cztonek Komisji

cztonek Komisji

16



11.OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
IMi@ I NAZWISKO ... ... oo vviv ittt e e e e e e

Kryteria oceny Komisji

Przewodniczacy

Cztonek
Komisji

Czlonek
Komisji

Ilo$¢ punktéow

1. Kultura osobista,
komunikatywno$¢.

2. Test wiedzy.

Ocena punktowa zadan testowych

Ogolna liczba
punktow:

H1.ZESTAWIENIE PUNKTOWE

L.p [Imig¢ i nazwisko kandydata

Ilo$¢ punktow

za ocen Za T0ZMowe Lacznie liczba
merytoryczng | kwalifikacyjng | punktow
dokumentéw

1.

2

3.

4.

5.

PODPISY KOMISJI :

Przewodniczacy KOmisji .......ccovvvviiniiiiiiiiiiiiiii e

Czlonek Komisji ..o

cztonek Komisji ...

17




Zatacznik nr 6
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzg¢dnicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .......

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktow.

Ocena Wynik Razem
Lp. Imi¢ i nazwisko Adres merytoryczna rozmowy
dokumentow

B - Uzasadnienie wyboru:

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

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

Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.
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Protokoét sporzadzit: Podpisy cztonkow Komisji:

(data, imie i nazwisko sekretarza)

19



Zatacznik nr 7
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor ............oooennll informuje ze w wyniku zakonczenia procedury naboru

na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

ZAMICSZKATY/@ .o

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis/
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu naboru
na stanowisko urzednicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

=

Nazwa StanoWisKa PraCy .......cccocevererenereniniseeeeeenes

N

Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna): StANOWISKO ........ccccvvveriiiieiiennenie e
B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

| podpis i pieczqtkal cAnia.
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