Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2017

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Wegrowie
zdma 17.01.2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE I KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W SZKOLE
PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA 11 W WEGROWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowe) 1m. Jana Pawla II w Wegrowie, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze ma na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na stanowiska urzednicze.

3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

a) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania,

¢) pracownikOw zatrudnianych na stanowiska pomocnicze i obstugi,

d) pracownikow zatrudnianych na stanowiska doradcow 1 asystentow,

e) pracownikoOw zatrudnianych na zast¢pstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego,

f) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych w wyniku awansu zawodowego
lub przesunig¢cia wewnetrznego.

ROZDZIAL 11
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

1. Dyrektor w oparciu o potrzeby wynikajgce z organizacji pracy szkoly dokonuje oceny
potrzeby zatrudnienia w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Wegrowie.

2. Dyrektor w trakcie oceny analizuje mozliwo$¢ wewnetrznych przesunieé¢ na istniejacych
1 tworzonych stanowiskach pracy.

3. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkoéw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

ROZDZIAL III
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Dyrektor dla przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2. Komisja sklada si¢ z trzech czlonkéw powolywanych kazdorazowo.

3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej w przypadku naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze wchodza:

a) dyrektor,

b) wicedyrektor,

c) osoba upowazniona przez dyrektora.

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



5. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy lub w razie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego Komisji.

ROZDZIAL 1V
ETAPY NABORU

Nabodr na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ w nastepujagcych po sobie etapach:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skltadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Przygotowanie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatéw, ktéra moze obejmowal pisemny test kwalifikacyjny
1 rozmowe kwalifikacyjng lub tylko rozmowe kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze przez
sekretarza Komisji.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikdw naboru.

ROZDZIAL V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacii
Publicznej (BIP) oraz na tablicy ogloszen.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w prasie lub na stronach internetowych
Powiatu Wegrowskiego.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres placowki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w jednostce, wynosi co najmniej 6%,

¢) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow.

4. Termin skladania ofert nie powinien by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),



c) kserokopia dyplomoéw 1 dokumentow potwierdzajaca wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik Nr 1),

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)
oraz oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu w pelni
praw publicznych (zalacznik Nr 2),

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozone;
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.),

1) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$¢ — wylgcznie w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie sie w gronie nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

3. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
jej umiejetnosci 1 osiggniecia zawodowe, swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowigce podstawe
do korzystania ze szczegOlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

4. Kopie dokumentéw uwierzytelnione sg wilasnym podpisem z klauzulg ,,za zgodnosé
z oryginalem” oraz data.

5. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urz¢dnicze 1 tylko w formie pisemne;.

6. Nie ma mozliwosci przyymowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VII ,
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

1. Najp6znie) w ciggu 3 dni roboczych po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych
komisja dokonuje ich otwarcia oraz weryfikacji formalne;.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu (wykaz kandydatéw speiniajacych wymagania formalne
stanow1 zatacznik nr 3).

3. W przypadku, gdy w dokumentach zlozonych przez kandydata wystepuja drobne braki,
komisja moze wezwac do ich uzupelnienia.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynely po uplywie terminu lub nie spelniaja wymogdéw
formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informujac o tym
kandydatow.

5. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymogodéw formalnych zwracane sa do ragk wlasnych
zainteresowanym osobom lub niszczone po uplywie 4 tygodni.

ROZDZIAL VIII |
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a) pisemny test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna



b) lub tylko rozmowa kwalifikacyjna

2. Decyzje o podjeciu formy selekcji wydaje kazdorazowo Dyrektor.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

J. l'est oraz rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

6. Test skiada si¢ z 10 pytan i jest testem wyboru. Kazdy cztonek Komisji przygotowuje przed
naborem propozycj¢ 5 pytan. Przewodniczacy Komisji wybiera z przedstawionych propozycii
zestaw 10 pytan, ktorego 1los¢ egzemplarzy odpowiada ilosci kandydatéw. Test ma charakter
poutny. Pytania w zaklejonych, opieczgtowanych kopertach przechowywane sg w dziale kadr
do dnia przeprowadzenia testu.

7. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny testu na podstawie punktacji odpowiednio - 1 pkt
za dobrg odpowiedz, 0 pkt - w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowe;
odpowiedzi.

8. Kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt. Do dalszego etapu naboru tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej przechodzg kandydaci, ktérzy uzyskali minimum 6 pkt. z testu.

9. Kazdy czionek komisji zadaje po dwa pytania kandydatom, ktore sa oceniane w skali
od 1 — 3 pkt.

10. Komisja sporzadza zestawienie wynikoéw testow lub rozmowy kwalifikacyjnej (wzdr stanowi
zalacznik nr 4 1 5).

ROZDZIALIX
OGLOSZENIE WYNIKOW

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koficowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktéw. Suma punktéw uzyskanych przez
poszczegblnych kandydatow od wszystkich cztonkéw Komisji w selekcji koncowej decyduje
o ich kolejnosci w naborze.

2. Komisja najpoézniej w ciggu 3 dni roboczych od zakonczenia selekcji koncowej sporzadza
protokot.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL X
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA DANE STANOWISKO PRACY

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot (zalacznik nr 6).

2. Protokot zawiera w szczegodlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
ich imiona, nazwiska, miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
(nie wigce] niz S najlepszych kandydatow),

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru,

d) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.



ROZDZIAL X1
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
na tablicy informacyjnej Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta II w Wegrowie oraz publikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (zatacznik Nr 7).

2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos$¢, w ktorej zamieszkuje,
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie dotyczace braku wyboru.

3. Kandydat, ktory wystgpi do Dyrektora szkoly na piSmie w terminie 7 dni od daty ogloszenia
wynikOw naboru, moze uzyskaé¢ uzasadnienie decyzji komis;ji.

4. Jezeli osoba wyloniona w drodze naboru zrezygnuje z podpisania umowy o prace, oferte pracy
otrzymuje kolejny kandydat z listy powstalej w trakcie naboru.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru z zastosowaniem
procedury okreslonej w ust. 1-3.

’ ROZDZIAL XII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

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

2. Dokumenty os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, po
czym przekazane do archiwum zakiadowego.

3. Dokumenty pozostatych osob bedg odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub niszczone

po uptywie 4 tygodni.

ROZDZIAL XII1
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie sprzeciwiajg si¢ realizacji prowadzonej w Szkole
Podstawowe) 1im. Jana Pawla II w Wegrowie polityki kadrowej. Nie wykluczaja mozliwosci
awansowania pracownikow, przenoszenia ich na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania
zmian zakresu powierzanych pracownikom obowigzkéw stuzbowych.
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