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'REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
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w Szkole Podstawowej Nr 3 w Zabkach

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne.

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikow z wylgezeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 2
Analiza zasobow ludzkich.

Proces zatrudniania pracownikéw szkoly wynika z potrzeb okreslonych na podstawie
prognozy funkcjonowania szkoly.

Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoly, w oparciu
o posiadane informacje o zaistnialym badz majgcym zaistnie¢ wakacie.

Rozdzial 3
Powolanie komisji rekrutacyjnej.

Komisje rekrutacyjna powoluje Dyrektor szkoty.

W sklad komisji rekrutacyjnej wehodza:

a.) dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona pelniaca funkcje
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

b.) pracownik ds. kadr i plac

¢.) 2 czlonkowie Komisji powolani sposrod pracownikow szkoly.

Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 4
Etapy naboru.

Powolanie komisji rekrutacyjne;j.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyinych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogloszenie wyniku naboru.

Rozdzial 5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze opracowuje si¢ i przekazuje do
ogloszenia w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.

Ogloszenie obligatoryjnie umieszeza sig, na co najmniej 14 dni, na stronie
internetowe] szkoly oraz na tablicy ogloszen w szkole,
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Ogloszenie mozna oglosi¢ takze w innych miejscach, w szczegdlnosci:
a) w miejskim serwisie internetowym,
b) prasie,
¢) urzgdzie pracy.

W ogloszeniu zamieszcza sig:

a) nazwe i adres szkoly,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie
7 opisem zawartym w opisie stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
nastepuje po oficjalnym ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

—

(7% )

a) curriculum Vitae,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejgtnosci
badz uprawnienia (np. certyfikaty),

f) kserokopie $wiadectw pracy.

g) o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci i wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zmianami),

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 18 wrzes$nia 2001
roku o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450).

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza procedura naboru na konkretne
stanowisko.

Rozdzial 7
Wstepna selekeja kandydatow-analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na porownaniu danych zawartych w aplikacjach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Lista kandydatow ktérzy spelnili wymagania formalne stanowi zalaeznik nr 1 do
regulaminu.
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Rozdzial 8
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Liste, o ktorej mowa w rozdziale 7 pkt. 4 umieszcza si¢ na stronie internetowej szkoly
i tablicy ogloszen w szkole.

Lista pozostaje na internetowej szkoly do momentu ogloszenia ostatecznego wyniku
naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresic objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 9
Selekcja koncowa kandydatow

. Na selekcje koncowa sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedzg na temat dzialania szkoly oraz jej miejsca w samorzadzie
¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial 10
Ogloszenie wynikow.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji konicowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy 0 pracg,
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei i zaswiadczenie lekarskie
zdolnosci do pracy na stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 11

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urz¢dnicze.

1.

2.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol, kiory zawiera
w szezegolnosci:

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor. liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug stopnia spelnienie przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Wzér protokolu stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
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Rozdzial 12
Informacja o wynikach naboru.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienie zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej szkoly i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w szkole moze by¢ zatrudniony tylko
na okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji celow szkoty

Rozdzial 13
Spos6b postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
dolgeza sie¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob bgdg odsylane lub odbierane osobiscie przez
zaintéresowanych.

fyuresirtoT
L7 Y LA L

— P~ FE&’L

_E A2 0 72



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 w Zabkach

Wzér listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne w naborze na

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujgcy kandydaci spelniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

| b b —

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

(data 1 podpis osoby upowaznione])



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 w Zgbkach

Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urz¢dnicze

w Szkole Podstawowej nr 3 w Zabkach
Protokdl z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze

(nazwa stunowiska pracy)

w Szkole Podstawowej nr 3 w Zgbkach

I. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje zlozylo ....... (ilos¢
aplikacji) kandydatoéw spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:
BY oo s o v s s M AR AR S0 AR
o O AU
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B Y oS A A B 3 S SR s SR e S VRS A
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w szkole Podstawowej Nr 3 w Zabkach wybrano nastgpujacych kandydatow.
uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych —w ogloszeniu
o naborze:
Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy
1.
2.
3.
4.
5.
4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Zalgczniki do protokolu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokdl sporzadzil Zatwierdzil
................. P e i (dmpodpmmadmkmm
lub osoby upowainionej)
Podpisy czlonkéw komisji:

1.

L 1




Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Szkole Podstawowej nr 3 w Zabkach

Wzér pozytywnej informacji o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru

..................................... T T

(nuzwi stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/la
wybrany/a Pan/i
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