Zofgeznik do Zorzgdzenia nr 2572018
Dyrektora Szkoly Podstawawe]

im. Karola Wajtyty w Bobrownikach
z dnio 26 listopoda 2018 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWE)
IM. KAROLA WOIJTYLY
W BOBROWNIKACH

-
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Argla W

w Bobrownikach

Bobrowniki, listopad 2018



Podstawa prawna:
art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 22016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930)

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiska

urzednicze W Szkole Podstawowej im. Karola Wojtylty w Bobrownikach w oparciu

0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin nie dotyczy stanowisk pomocniczych i obstugi.
3. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w drodze postepowania

rekrutacyjnego.

ROZDZIAL 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§2
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
im. Karola Wojtyly w Bobrownikach w oparciu o potrzeby wynikajgce z organizacji
pracy szkoty.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana w czasie pozwalajacym

na unikni¢cie zakidcen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL 11

Powotanie komisji rekrutacyjnej

§3
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
2. Komisja rekrutacyjna ma charakter zmienny.

3. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
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3.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej 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 zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL IV

Etapy naboru

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Koncowa selekcja kandydatow:
5.1. rozmowa kwalifikacyjna — egzamin ustny,
5.2. test kwalifikacyjny — egzamin pisemny.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzegdnicze.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
OGLOSZENIE O NABORZE

§5

Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Karola Wojtylty w Bobrownikach
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej im. Karola Wojtyty
w Bobrownikach, ul. Wyzwolenia 16.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin do sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
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4. Wzbr ogloszenia stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyly
w Bobrownikach nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) w przypadku posiadania, oryginaty lub kopie referencji,

g) kwestionariusz osobowy,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

i) os$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych;

j) inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

5. Dokumenty aplikacyjne beda przyjmowane w zaklejonych i opisanych kopertach,
w terminie okreslonym w ogloszeniu, w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Karola
Wojtyty w Bobrownikach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ............................

................................ w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtylty w Bobrownikach”.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow
§7
1. Analizy dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna, o ktorej mowa

w § 3 niniejszego regulaminu.



Komisja ocenia spelnienie warunkéw formalnych dokumentow aplikacyjnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych
do dalszego etapu postgpowania.

Wzor arkusza analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru.

Komisja odrzuca kandydatury osoéb, ktore nie zlozyly wymaganych dokumentow
aplikacyjnych lub dokumenty przez nie ztozone nie odpowiadaja wymogom ogloszenia.
Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ protokot.

Wzér protokotu z analizy dokumentow aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru.

Rozdziat VIII

Ogtoszenie listy kandydatow spetniajagcych wymagania formalne

§8
Komisja sporzadza list¢ kandydatow dopuszczonych do selekcji koncowej, ktora ogtasza
si¢ niezwlocznie w BIP i na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyly
w Bobrownikach.

Wzor listy kandydatow speilniajacych wymagania formalnej stanowi zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru.

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

Kandydaci spetniajacy warunki formalne sa dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
Przewodniczacy komisji powiadamia ich pisemnie o terminie Kkolejnego etapu

postepowania konkursowego.

ROZDZIAL IX

Koncowa selekcja kandydatow

§9
W czasie selekcji koncowej kandydaci zglaszaja si¢ na rozmowg kwalifikacyjna,
ktorej termin i godzina ustalone sg dla kazdego kandydata odrgbnie 1 powiadamia si¢ go
pisemnie na 7 dni przed rozmowa kwalifikacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna ma charakter egzaminu ustnego.
Jej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem w celu weryfikacji

informacji zawartych w ztozonych dokumentach.



4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadanic wiedzy na temat samorzadu terytorialnego szczebla gminnego,
przepisOw prawa w tym zakresie, postepowania administracyjnego itp.,
C) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) osiagniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,
e) cele zawodowe kandydata.
4. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa.
5. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kazdemu z kandydatow punkty w skali
od 1-10.

§ 10
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci przystepuja do testu
kwalifikacyjnego, ktory ma charakter egzaminu pisemnego.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okres$lonej pracy.
3. Tres¢ testu kwalifikacyjnego, w tym sposob oceniania i punktowania oraz szczegdtowy
sposob przeprowadzania testu, opracowuje komisja.

4. Tres¢ testu podlega uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty.

§11

1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego, komisja wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwigksza ilos¢ punktow z rozmowy kwalifikacyjnej
oraz testu kwalifikacyjnego.

2. W wypadku uzyskania jednakowej ilosci punktéw przez kandydatoéw 0 wyborze
kandydata decyduje przewodniczacy Komisji.

3. Formularz oceny kandydatow w selekcji koncowej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace jest zobowigzany
przedlozy¢ zaswiadczenie o nickaralnosci, jesli nie bylo wymagane przy sktadaniu
aplikacji oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia.

5. Z kandydatem wybranym w wyniku rekrutacji zawiera si¢ umowe o prace.

§12
1. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:

a) zaden z kandydatow nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,



b)

mimo spelnienia warunkéw okreslonych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
stwierdzono, iz poziom umieje¢tnosci, doswiadczenia zawodowego lub okreslonych
predyspozycji  jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecznego

wykonywania obowigzkow stuzbowych.

ROZDZIAL X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i ogtoszenie wynikéw rekrutacji

§ 13

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczeg6Inosci:

a)
b)

okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor,

liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatow,

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

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu z naboru na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru.

§ 14

1. Informacje 0 wynikach rekrutacji podaje si¢ przez okres 3 miesiecy w BIP i na tablicy

ogloszen w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtylty w Bobrownikach w terminie 7 dni

od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,

w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:

a)
b)
c)

d)

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.

3. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi zatacznik nr 7.



ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§ 15
Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu,
o ktorych mowa w § 8 niniejszego regulaminu i zostaly umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty pozostatych o0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie i na zasadach okreslonych

zarzadzeniem Dyrektora Szkoty, co znajduje zastosowanie takze do jego zmian.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Karola Wojtyly w Bobrownikach
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach

1) e,
2) e,

1) e,
2) e,

1)

2)

3) Informacja o warunkach pracy:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata,

5)  kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzysta z peli praw
publicznych.

9) inne dokumenty okres$lone w ogloszeniu,

10) oryginaty lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada sie w zaklejonych i opisanych kopertach z dopiskiem: ,, Nabér
na stanowisko...................... W sekretariacie Szkoly Podstawowej Karola Wojtyly w Bobrownikach”.
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia ............. . Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyzej okres§lonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP i na tablicy ogtoszen
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyly w Bobrownikach.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza by¢ opatrzone klauzulg tresci;
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 22 marca 1999 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami)”

BODrowniKi, dnia ........cooooiiiiii e
(nazwisko lub funkcja, podpis)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

ARKUSZ ANALIZY FORMALNEJ DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach

(nazwa stanowiska)

Ocena kompletnosci dokumentow aplikacyjnych
i ich zgodnosci z wymogami formalnymi podanymi w ogtoszeniu o naborze

Nazwa Imie i nazwisko kandydata
L.p. wymaganego dokumentu
1 2 3 4 5 6!
1.
2.
3.
4,
Kandyd.at spefnia wymc.)g| formaine tak/nie? tak/nie tak/nie tak/nie
postawione w ogtoszeniu o naborze

Bobrowniki, .........ccceuvvvnrininiiniiniinnenes

Podpisy cztonkéow
Komisji Rekrutacyjne;j:

1w kolumnach 3-6 nalezy wpisac , tak” lub ,nie”,
2 niewtasciwe skreslic.
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Podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej:




Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru

Protokét
z analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach

(nazwa stanowiska)

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto .... aplikacji.

2. Komisja w sktadzie:

Q) — Przewodniczacy

D) — Sekretarz

C) et — czlonek
przeprowadzita w dniu ..........ccooeiiiinnn. analize formalng dokumentow aplikacyjnych
pod katem spetniania wymogo6éw formalnych. Analizie poddano ............... aplikacji.

3. Do dalszego etapu zostaly zakwalifikowane aplikacje nastepujacych kandydatow:

L.p. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania
1 2 3
1.
2.

4. Zostaly odrzucone aplikacje nastgpujacych kandydatow:

L.p. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Powdd odrzucenia
1 2 3
1.
2.
5. Do protokotu komisja dotaczyta arkusze analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatéw w ilosci - ........ sztuk.
Bobrowniki, .........cccevvieieieccieeee, Protokoét sporzadzit:
(data)
...................... (lmlelnazwmko)
Podpisy cztonkéw Podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjne;j: Komisji Rekrutacyjne;j:
L ——————— e e
2 e e
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu naboru

Lista
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
do naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach

(nazwa stanowiska)

Informuj¢, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzg¢dnicze
do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyly w Bobrownikach zdnia ............................ :

L.p. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

1 2 3

1.

2.
Bobrowniki, .......c.cccceuvvnreniniinieniinnenes

(data)
Podpisy cztonkéw Podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej: Komisji Rekrutacyjnej:

L e e —————e et e e e s e e e e e e e
2 e e
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru

Formularz
oceny kandydatow w selekcji koncowej
do naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach

(nazwa stanowiska)

Liczba punktéow
L.p. Imie i nazwisko kandydata rozmowa test SUMA
kwalifikacyjna kwalifikacyjny
1 2 3 4 5
1.
2.
3.
4,
5.
Bobrowniki, ........cccceuvvvnrenniinniiinnenes
(data)
Podpisy cztonkow Podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjne;j: Komisji Rekrutacyjnej:
L e e e e
2 e e
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu naboru

Protokot
z naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach

(nazwa stanowiska)

1. Nazwa i adres jednostki:
2. Stanowisko urzednicze:

3. Sktad komisji:

) — Przewodniczacy
D) — Sekretarz
C) et — czlonek
4. Liczba nadestanych ofert ............. , W tym spelniajagcych wymagania formalne .......... :

5. Zastosowane techniki i metody naboru:
a)
b)
c)
6. Lista 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Szkole

Podstawowej im. Karola Wojtyly w Bobrownikach zdnia............................ :

Liczba

punktow
1 2 3 3

L.p. | Imieinazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

6. Komisja typuje do zatrudnienia: ...........oouiiiiiiiiiit it
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7. Uzasadnienie wyboru:

Q)

DY) e

C) et

) oo,

)
Bobrowniki, ..........cceeeerviiieciececeenen. Protokét sporzadzit:

(data)
...................... (lmlelnazwmko)
Podpisy cztonkéw Podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjne;j: Komisji Rekrutacyjnej:

L ———————————— e e e e e e e e e e e e e aees
2 e
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu naboru

Informacja
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyly w Bobrownikach

zostal/ta wybrana/y Pan/i

zamieszkaty/a w

(nazwa miejscowosci)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Bobrowniki, ........cccceuuvvnrininrinniniinnenes
(data)
Podpisy cztonkéw Podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjne;j: Komisji Rekrutacyjnej:
L e e e e e e e e e e e reeees
2
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