REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W LUBCZYNIE

§ 1.

1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na podstawie
umowy o prace pracownikow na wolne stanowiska urz¢dnicze w Szkole Podstawowe)
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lubczynie

2. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:

1) pracownikéw, ktorych status okreélaja przepisy szczegdlne;

2) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo;

3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewneglrznego,

4) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

5) stanowisk pomocniczych i obshugi.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2022r. poz.530)

2) Szkole - oznacza to Szkolg Podstawows im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lubczynie

3) dyrektorze - oznacza to dyrektora Szkoly Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Lubczynie

4) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
urzednicze w Szkole;

5) pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca pracg na stanowisku urzgdniczym w Szkole;

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



2. Dyrektor udostepnia projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
3. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

1) dokladne okreslenie wykonywanych na danym stanowisku pracy obowiazkow:

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji

3) okreslenic uprawnien stuzacych do wykonywania zadan;
4) okreslenie odpowiedzialnoscei;

5) nne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 4.
1. Przed rozpoczgciem naboru Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyina, ktéra

przygotowuje 1 prowadzi postepowanie rekrutacyjne.

2. Komisja sktada si¢, co najmniej z trzech cztonkéw powotywanych kazdorazowo
zarzadzeniem Dyrektora, przy czym Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona pelni
zawsze funkcje przewodniczacego Komisji.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor Szkoly lub osoba przez niego upowazniona;

2) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,

3) inne osoby wskazane przez dyrektora szkoty,

4. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez
niego upowazniona.

5. Komisja dziata do czasu zakonezenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5S.

Poszczegolne etapy naboru obejmuja:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) skfadanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4) informacja o liczbie kandydatdw, ktorzy spelniajg wymagania formalne;
5} selekcja koficowa kandydatdw, w tym rozmowa kwalifikacyjna.

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
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7) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronic internetowej Szkoly.

2. O umieszczeniu dodatkowych ogloszen o naborze oraz o sposobie ich umieszczenia
rozstrzyga Dyrektor.

3. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu wynosi niec mniej niz 10 dni

kalendarzowych, liczac od dnia opublikowania tego ogloszenia.

§7.

1. Od dnia ogloszenia mozliwe jest przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Szkole.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ m.in.;

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukosiczenie form doskonalenia zawodowego;
6) oswiadczenie o niekaralnosct;

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z peini praw




publiczaych;

8) oryginat kwestionariusza osobowego (wzdr kwestionariusza stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu)

3. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - curriculum vitae, winny by¢
opatrzone klauzulg: ,,WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U.2019.1781) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn:
Dz.1J.2022.0.530)".

4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po dacie umieszezenia ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze w sposob okreslony w § 6 i tylko w formie pisemnej.

5. Dokumenty aplikacyjne ztozone przed terminem umieszczenia ogloszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie skladania

dokumentdw nie zostang rozpatrzone.

§ 8.

L. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze
Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentow.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych zawartych w aplikacii

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu, tj.: czy s3 zlozone wszystkie
wymagane dokumenty, czy posiadajg wymagane klauzule i podpisy i czy z przediozonych
dokumentéw wymnika spetnienie przez kandydata opisanych w ogloszeniu wymagaf
niezbednych.

4. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentéw jest wylonienie kandydatow,
ktdrzy spelniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, do kolejnego etapu naboru
tj. rozméw kwalifikacyjnych. Lista kandydatéw zostaje zamieszczona w BIP,

5. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg publiczng




w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu
o naborze. Wzor listy kandydatow, ktorzy spehiajg wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu, stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§9.

1. Na selekcje koricowg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest wyltonienie
kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

3. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

4. Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koficowe) uzyskal najwyzsza liczbg punktow z rozmowy
kwalifikacyne;j.

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po
skierowaniu przez Szkotg oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego.

§ 10.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
Nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw ustawy z dmia 23 kwieinia 1964 r.
~ Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.) nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu spetmania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu 0 naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiajacych wymagania
formalne;

3) informacijg o zastosowanych metodach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
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regulaminu.

§ 11.
1. Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze przez zamieszczenie w BIP. Wzor informacji stanowi zatgeznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j

osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 12.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane stanowisko

w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie beda odsytane i bedzie je mozna jedynie
osobiscie odebra¢ w Szkole.

4. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru

zostang komisyjnie zniszczone.




Zalacznik ur i do Regulaminu naboru
Wzt kwestionariusza osobowego

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

[. Imie (Imiona) i BAZWISKO ..o

2. TINIONIA TOUZICOW ©veereeeeeeiiieeteiees e sansasreaesetaeseabeameasrrcaae e st 4 s er s e e sseab e nanasbc e racea e cac s tab et as
3. Data i MI€JSCE UTOAZEAIA ..v.veverivenieiorciieietess et e b s
4, OBYWALEISEWO ...viieier it eeea ittt
5. Miejsce zamieszkania : kod pocztowy ......ccoeian MIEISCOWOSC . oecrcriennnerinieniceneen,

ulica nr domu § MIESZKAIA ..ovioviviriieeeeii e ieeererreeeeeccn e s

8. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub

rozpoczecia nauki w przypadku j&j trwania )i

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

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcéw oraz zajmowane Stanowiska Pracy). ...t

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania (np. stopief znajomosci jezykow

obcych, prawo jazdy, obstuga KOmMPULEra ).

miejscowosé i data podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie



Zalacznik mr 2 do Regulaminu naboru
Wzar listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sig nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik ar 3 do Regulaminu naboru
Wzor protokohu z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze w SPL

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY oottt

W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W LUBCZYNIE

|. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
.............. (liczba aplikacji) kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie :

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp Imieg i Nazwisko Adres Wynik rozmowy

4, Zastosowano nastepujace metody naboru:

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

7. Zalgczniki do protokotu :

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.




Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i pieczeé kierownika jednostki lub osoby upowazniongj)

Podpisy cztonkow komisji:
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Zafacznik nr 4 do
Wzor informacji z przeprowadzonego
na stanowisko urzednicze w SPL

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

{nazwa stanowiska pracy)

Regulaminu
naboru

naboru
kandydatdw

Informacja, ze w wyniku zakoficzenia naboru na ww. stanowisko zostal/ta wybrany/a Pan/i

(imi¢ i nazwisko) :

ZAMIESZKATY/B W (.ot et en b are et en

Uzasadmenie dokonanego wyboru :

data, podpis bezposredniego przefozonego
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