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Zarzadzenie nr 7/2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach
Z dnia 01.09.2017 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

Na podstawie art, 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z 2016 1. poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:
wprowadzam

regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

§ 1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynfiskiego w Wiechlicach jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajagcy kwalifikacje
wymaganc na danym stanowisku tub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo

na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§ 3. Procedure naboru rozpoczyna zlozenie wniosku - wraz z opisem stanowiska i wzorem
zakresu obowiazkéw - stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, W przypadku
naboru na samodzielne stanowiska, wniosek przygotowuje Dyrektor Szkoly Podstawowe]

im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach.




§ 4. 1. Ogtoszenic o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1. Nazwe i adres jednostki.

2, Okreslenie stanowiska.

3. Wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspllnotowego pizystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne, a ktére dodatkowe, gdzie wymagania
niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, wymagania
dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne' wykonywanie zadafi na
danym stanowisku. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 a ust. 2 ww. ustawy jest obowigzany do zloZzenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

5. Wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku.

6. Informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku.

7. Informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

9. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw oraz sposobu postepowania z nimi
po zakoniczeniu procedury naboru.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Iﬁformacji Publicznej
Szkoly Podstawowej im. K. Makuszyfskiego w Wiechlicach oraz na tablicy informacyjnej
znajdujgcej si¢ w Szkole Podstawowej im. K. Makuszyfiskiego w Wiechlicach.

3. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w srodkach masowego przekazu oraz urzedach pracy.

4. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze

by¢ krdtszy niz 10 dni od dnia ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.




§ 5.1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po upowszechnieniu ogloszenia
0 naborze i wylacznie w formie pisemne;j.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:
1. List motywacyjny.
Zyciorys - Curriculum Vita.
Kserokopie swiadectw pracy.
Kserokopie $§wiadectw bgdZ dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach/szkoleniach.

A i

Oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych.

7. Oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

§ 6.1. Wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, polegajacej na poréwnaniu zawartych
w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze
dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja.

2. Weryfikacji, o ktérej mowa w ust, 1, Komisja dokonuje w terminie nie dhuzszym niz 10 dni

roboczych od dnia zakofczenia terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

§ 7.1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej jest staly z zastrzezeniem ust. 3.
2. W sktad Komisji wchodza:
a. Dyrektor Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach -
przewodniczacy komisji,
b. Wicedyrektor Szkoty Podstawowej im. K. Makuszyiskiego w Wiechlicach — cztonek
komisji,
c. Specjalista do spraw kadr Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach — sekretarz komisji.
3. Dyrektor Szkoty Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach moze wyznaczy¢
do udzialu w pracach Komisji, o ktérej mowa w ust. 2 dodatkowo inne osoby posiadajgce
przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.
4. Prace Komisji moga by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udzial wigcej niz

potowa sktadu.




S. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli albo pozostajace wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci, nie mogg wchodzi¢ w sktad Komisji.

6. Jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie naboru, dyrektor
dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje

dzialajagcg w poprzednim sktadzie sg niewazne.

§ 8. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okredlonym w ogloszeniu

o naborze.

§ 9. Selekcja kandydatéw, w zaleznodci od ilodei zgtoszonych ofert, dokonywana jest przez
Komisje na podstawie:
L. testu kwalifikacyjnego
lub/i,

2. rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 10.1. Test kwalifikacyjny, zaleznie od stanowiska, na ktére toczy si¢ nabér, skiada sie
z testu ogdlnego, specjalistycznego lub facznie ogdlnego i specjalistycznego — zgodnie
z wyborem wnioskujgcego o uruchomienie naboru,

2. Test kwalifikacyjny ogblny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym przez
Dyrektora (z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej).

3. Test kwalifikacyjny specjalistyczny jest testem jednokrotnego wyboru, przygotowywanym
przez Dyrektora (z zakresu przepiséw prawa, ktérych znajomosé pozadana jest na stanowisku

objetym naborem),

§ 11L1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanic bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. W trakcie rozmowy komisja ocenia przede wszystkim:

1. Predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdw.




N

2. Posiadang wiedze na temat stanowiska i jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko.

3. Nabyte przez kandydata umiejgtnosci i uprawnienia zawodowe.

4, Cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy ze sktadu Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.

§ 12.1. Po przeprowadzonym postgpowaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera kandydata, ktéry
w selekcji koficowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z testu lub/i rozmowy kwalifikacyjne;j.
W przypadku uzyskania przez dwéch lub wigcej kandydatéw takiej samej liczby punkiow
o ostatecznym wyborze decyduje przewodniczacy komisji. Jezeli w gronie ww. 0s6b znajduje sig
osoba niepetnosprawna oraz wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%

w szkole, osoba to ma pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku.

2. Oceny poszczegblnych kandydatéw Komisja dokonuje na arkuszu oceny kandydata,

stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 13.1. Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sekretarz komisji sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru, stanowiacy zatacznik nr 3 do regulaminu.
2. Protokét zawiera;

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony nabér.

2. Liczbe kandydatéw, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigce] niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Jezeli w gronie 5 ww. 0s6éb znajduje si¢ osoba
niepelnosprawna oraz wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6% w szkole, osoba to ma pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowisku.

3. Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert speiniajacych wymogi
formalne.

4. Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.




5. Uzasadnienie danego wyboru.
6. Skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Do protokotu dotaczane sag w formie zatacznikéw, arkusze ocen, o ktérych mowa w § 12 ust. 2.

§ 14.1. Decyzje w sprawic zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowe;
im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach.
2. Decyzja Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K. Makuszyniskiego w Wiechlicach jest

ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu,

§ 15.1. Informacje o wynikach naboru (wzér stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu)
upowszechnia si¢ w Biuletynic Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszefi Szkoly
Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach przez okres co najmniej 3 miesigcy od dnia
zakonczenia procedury naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1. Nazwe i adres jednostki.

2. Okreslenie stanowiska.

3. Imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

spos$rod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
§ 16.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostaja dotgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg odsytane kandydatom.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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do Regulamin nabory no wolne stanowiska ureednicze

Zatgeznik nr {

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej im. K. Makuszyhskiego w Wiechlicach

WiIeChIiCe, oot

(pieczatka pracodawey)

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru DA SLANOWISKO ... esssss e e

Wakat powstal w przypadku:

1.

Przejécia pracownika na emeryture/rente.

2. Powstania nowej komorki.
3. Zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji.
4, Innej sytuaci.

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujacej)




OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil — specjalnosé

3. Uprawnienia obligatoryjne

4. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu czynnosei




5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnodci zawodowe

WSPOLZALEZNOSC SEUZBOWA

1. Bezposredni przetozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA




ZAKRES PRAW I OBOWIAZKOW

I Ogoélne obowiazki pracownika:

II Szczegbtowe obowigzki pracownika:

III Zasady odpowiedzialno$ci pracownika:

(podpis pracodawcy)
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Zatgeznik nr 2

do Regulamin naboru na welne stanowiska urzgdnicze

w tym kierownicze stanowiska wrzgdnicze

w Szkole Podstawowej im. K. Makuszyfskiego w Wiechlicach

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagan
4 - powyzej poziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagan

1 — znacznie ponizej wymagan

(nazwa stanowiska pracy)

(irﬁié i nazwisko kandydata) i

1. Przygotowanie merytoryczne

znajomos¢ zakresu dziatania placéwki w ktérym kandydat ma by¢ zatrudniony

znajomosé zadan na danym stanowisku

znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym do$wiadczenie w pracy na podobnym

stanowisku

doswiadczenie w pracy w administracji

2. Tresé i poprawnosé wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwinigcie wypowiedzi — przyktady odnoszace sig¢ do doswiadczenia kandydata,

prezentacja whasnych pogladéw lub koncepcji

wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

11




3. Odpornos¢ na stres

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudoych lub klopotliwych

4. Umiejetnosé¢ autoprezentacji

ogdlne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywno$é

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjne;

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

5. Suma uzyskanych punktéw: ...

(data t podpis oceniajacego)
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Zalgczniknr 3

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Szkole Podstawowef im. K. MakuszyAskiego w Wiechlicach

Protokél z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

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

-------------------------------------------------------

stwierdza, co nast¢puje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia ...
dokumenty aplikacyjne przestato ..., kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych do dalszego etapu
naboru zakwalifikowano ................ kandydatéw spehiajacych wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy Komisja
wybrata nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki weryfikacji
kandydatéw na wolne
stanowisko
(liczba punktéw/osoba
niepetnosprawna)

1

2

3

4

5
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4. Zastosowane metody i techniki naboru:

7. Zalaczniki do protokotu:
1) Kopia ogloszenia o naborze.
2) Kopie dokumentéw aplikacyjnych ... kandydatdw.
3) Wyniki weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy wedlug karty

glosowania Komisji Rekrutacyjne;.

Protokdt sporzadzit w jednym egzemplarzu:

(Sekretarz Komisji rekrutacyjuej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

Wiechlice, ..o,

Decyzja Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K. Makuszyriskiego w Wiechlicach:

(podpis Dyrektora)




(pieczgtka pracodawcy)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Stanowisko pracy

Zatgeznik nr 4
do Regulamin naboru na wolne stanowiska wrzgdnicze

w tym kierownicze stanowiske urzgdnicze

w Szkole Podstawowej im. K, Makuszyiiskiego w Wiechlicach

(imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie:

(podpis)
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