SPL-0162/12/09 Lekinsko, dnia 18.06.2009r.

7ZARZADZENIE NR 0162/ 12/09

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Lekinsku
z dnia 18.06.2009r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru pracownikow na wolne kierownicze stanowiska

urzednicze orazwolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawoweij im. Mikolaja
Kopernika w Lekinsku

Na podstawie: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sig Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
Kierownicze stanowiska urzednicze zatrudnianych na podstawie umowy 0 prace w Szkole
Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Lekifisku stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam sekretarzowi szkoly.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0162/4/07 z dnia 06.09.2007r. dyrektora Szkoty Podstawowej im.
Mikotaja Kopernika w Lekinsku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0162/12/09 z dnia 18.06.2009r.
Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. Mikolaja Kopernika w E¢kifisku

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Szkole Podstawowej im. Mikolaja Kopernika
w Lekinsku

a podstawie: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458)

Regulamin ustala zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych i kierowniczym

stanowisku urzedniczym w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska.

Regulamin okresla szczegOtowe zasady zatrudniania pracownikow w Szkole Podstawowej im.
Mikotaja Kopernika w Lekinsku na podstawie umowy i prace na stanowiskach pracy okreslonych
w Statucie Szkoty, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obshugi.

Rozdzial I

Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lekifisku.

§1.

Decyzj¢ © rozpoczeciu  procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Szkoty
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Ekinsku w oparciu o wniosek sekretarza
szkoly. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1.

Sekretarz szkoty przedklada do akceptacji opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.
Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.

Akceptacja przez dyrektora wniosku okreslonego w § 1 pkt 1 powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.

Zatrudnienie pracownika na stanowisku w szkole w wyniku przesuniecia lub awansowania
wewnetrznego na Wyzsze stanowisko, po spelnieniu wymagan art. 20 ustawy
o pracownikach samorzadowych, nie wymaga przeprowadzenia naboru.

_ Procedur rekrutacyjnych nie stosuje si¢ rowniez w przypadku zatrudniania pracownikow na

r

czas zastepstwa w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnos$cia pracownika samorzadowego.
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Rozdzial IT
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2.

Komisje Rekrutacyjna powoluje Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w Lekinsku.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza trzy osoby: dyrektor szkoty lub osoba go
zastepujaca wyznaczona przez organ prowadzacy, glowny ksiggowy, sekretarz

szkoly - bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Dyrektor szkoty moze dla konkretnego naboru ustali¢ inny skiad komisji.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3.
Przyjmowanie wymaganych dokumentow skladanych przez osoby zainteresowane.

. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow dokonywana przez Komisje

Rekrutacyjna.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne. Wzor stanowi zatacznik
nr 4.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) inne metody lub techniki naboru.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru. Wzor stanowi zalacznik nr 5.
Ogtoszenie wynikow naboru.

Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace z wybranym kandydatem przez
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Mikofaja Kopernika w Lekinsku.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko

I.

urz¢dnicze

§ 4.

Komisja Rekrutacyjna w oparciu o zatacznik nr 2 - opis stanowiska - przygotowuje
ogloszenie o stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
naborze kandydatow na to stanowisko zgodnie z zatacznikiem nr 3 celem opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej. Ogloszenie o naborze zamieszczane jest w BIP jak i na
tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lekinsku.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach np.: prasie, urzedach
pracy, biurach posrednictwa pracy, akademickich biurach karier

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

d) wskazanie wymaganych dokumentow,

e) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, nalezy wskazaé, o ktore poza obywatelami polskimi moga
ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. QOsoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomos$¢é jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

6. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Szkole
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Egkifisku w terminie okreslonym w ogloszeniu
zgodnie z § 4 pkt. 3 €.

7 Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie $wiadectw pracy,

d) oryginaty lub potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentow potwierdzajacych
wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oéwiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na Ww/w
stanowisko,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pefni praw publicznych,

h) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie oraz o nie
toczeniu sie przeciwko niemu postepowania karnego,

i) opinie W oryginale.

3 Dokumenty aplikacyjne sktadane przez o0soby ubiegajace si¢ O zatrudnienie
przyjmowane s3 W sekretariacie szkoly po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4 Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
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Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw
aplikacyjnych

§ 6.

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym oraz odrzucenie aplikacji niespetniajacych
wymagan formalnych.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne

§7.

Po uplywie terminu do sAozenia dokumentow, okreslonego w naborze i dokonaniu przez
Komisje Rekrutacyjna oceny formalnej ofert sporzadza si¢ liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i dopuszczeni sa do
dalszego postgpowania konkursowego. Wzér listy stanowi zatacznik or 4.

Lista, o ktorej mowa w ust. | sawiera imiona i nazwiska kandydatow w porzadku
alfabetycznym oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia, informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu spetniajacych naborze.

Sekretarz Komisji zawiadamia telefonicznie kandydatow zakwalifikowanych do
dalszego postepowania o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§ 8.

Selekcji koficowej dokonuje si¢ w oparciu 0 rozmoweg kwalifikacyjna z kandydatem i w miarg

potrzeb o test kwalifikacyjny lub sprawdzenie praktycznych umiejetnosci.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i okreslenie:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) obowiazkéw i zakresu czynnoéci na stanowiskach zajmowanych w poprzednich
miejscach zatrudnienia,

c¢) posiadanej wiedzy na temat organizacji i zasad funkcjonowania szkoty podstawowej,
w ktorej ubiega si¢ 0 zatrudnienie,

d) celow zawodowych kandydata.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej

przydziela kandydatowi punkty za:

a) znajomosc zagadnien w skali od 0 do 8 punktow,



b) doswiadczenie zawodowe - w skali 0od 0 - do 4,

¢) predyspozycje osobowosciowe - w skali od 0 - do 4 punktow,

d) rozmowe kwalifikacyjna - w skali od 0 - do 4 punktow,

e) wymagane doswiadczenie zawodowe W przypadku kierowniczych ~stanowisk
urzedniczych - w skali od 0 do 8 punktow,
spetnienie ewentualnych wymagan, okreslonych prze dyrektora szkoty w skali od 0 - do
4 punktow.

. Dyrektor moze zadecydowaé o dodatkowym przeprowadzeniu wérod kandydatow testow

umiejetnosci lub wiedzy. Podczas sprawdzianu praktycznego kandydat moze otrzymac

tacznie 8 punktow.

_ Wynik oceny stanowi érednig arytmetyczng po zsumowaniu przydzielonych punktow przez

wszystkich cztonkow komisji.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§9.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekciji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem Umowy O prace zobowigzany jest
przedlozy¢ za¢wiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie © braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym — badanie
lekarskie.

Ostateczng decyzjg o zatrudnieniu podejmuje dyrektor szkoly.

Rozdzial X
Sporzadzanie protokétu przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10.

 Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktory podpisuja

wszyscy czlonkowie Komisji.

. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy w rozumieniu przepisdw kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

¢) Sktad Komisji przeprowadzajqcej nabor.

. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 5.



Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§ 11.

 Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej szkoly oraz publikowanie

w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co naj mniej 3 miesigcy.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) liczbe nadestanych ofert spelniajacych wymagania formalne na stanowisko,

d) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

_ Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby

sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2

i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

 Wzor informacji o wynikach naboru stanowia zalacznik nr 6 i nr 6a do niniejszego

zarzadzenia.

Rozdzial XII
Sposéb postgpowania z dokumentami

§ 12.

_ Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

_ Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone W protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do skladnicy akt.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentow, zostang one komisyjnie Zniszczone.

()\



ZALACZNIK NR 1

Lekinsko, ..o

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko:

Wakat powstat z powodu:
- przejécia pracownika na emeryture lub rente
- powstania NOWej komorki
- zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia dodatkowych zadan do realizacji

- innej sytuacji

Uzasadnienie:

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

(data i podpis osoby whnioskujacej)



ZAEACZNIK Nr 2

Lekinsko, dnia ...

NAZWA KOMORKI ORGANIZACY JNEJ:

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SELUZBOWEJ:

a) podleglos¢ stuzbowa pracownika — bezposrednia

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

RELACJE DO INNYCH PRACOWNIKOW

a) pracownik zastepuje:

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY:



a) sprzet informatyczny

FIZYCZNE WARUNKI PRACY:
a) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych

OCENA REALIZACJI ZADAN:

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny

dyrektor szkoly Arkusz oceny punktacja

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI:
a) zakres obowigzkéw (wpisaé wszystkie obowiazki: ogélne i szczegolowe)

KONTAKTY:
a) zewnegtrzne
b) wewngtrzne
Sporzadzit:
(data i podpis wnioskodawcy) ZATWIERDZAM: ...
(podpis dyrektora szkoty)



ZALACZNIK Nr 3

Lekinsko, dnia ...,

SZKOLA PODSTAWOWA IM. MIKOELAJA KOPERNIKA W LEKm SKU
UL Szkolna 20, 97 - 410 Kleszczéw

") [ ————L R

4. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) $wiadectwa pracy — poSwiadczone kserokopie,

d) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe - poswiadczone kserokopie,

¢) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienic na w/w stanowisko,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie oraz o nie toczeniu si¢
przeciwko niemu postepowania karnego,

i) opinie w oryginale.
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie naleZy skladaé osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Mikolaja Kopernika
w Lekinisku, ul. Szkolna 20, 97-410 Kleszczoéw z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko ............ ? w terminie do dnia .............. (nie mnief niz 10
dni kalendarzowych od opublikowania w BIP). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy ogloszen w siedzi bie jednostki organizujqcej nabor.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé
opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101 poz.926 z pozn. zmianami)
oraz z Ustawq z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458).
Z regulaminem naboru oraz wzorami dolumentéw na wolne stanowiska urzednicze mozna zapoznaé sig na stronie internetowej
W ciqgu 14 dni od dnia zakonczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odbierac sekretariacie szkoly. Po uplywie tego terminu zostang

komisyjnie zniszczone.

(podpis dyrektora szkoly)
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ZALACZNIK NR 4

Lekinsko, dnia ...

uczestniczacych w naborze prowadzonym przez Szkote Podstawowa
im. Mikotaja Kopernika w Lekinsku speltniajacych wymagania formalne na stanowisko:

Informujemy, ze w wyniku oceny zhozonych ofert na w/w stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

!

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

&

1

L

(data i podpisy Komisji Rekrutacyjnej)

M



Lekinsko, dnia ...

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

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne ztozylo

................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) TR

7 [T RS

¢} WO Rt

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug

spelnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

6. Zataczniki do protokotu:
- kopia ogloszenia o naborze
- kopie dokumentow kandydata



- protokol z rozmowy kwalifikacyjnej
- kryteria wyboru kandydata

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

PODPISY CZEONKOW KOMISJI:

1. Przewodniczacy Komisji:
2. Czlonek Komisji:

3. Sekretarz Komisji:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis dyrektora szkoly)

1%



Lekinsko, dnia ..........cocovennnninieen.

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
WYDLANY/A PANE ...oorevvisereeeissmmis s zamieszkaly/a

(imig i nazwisko)

WV oo eeuseseaueseeetenbeasaaeese e Ee AN SIS aH RS ESEESSS I SSE
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpisy czlonkow Komisji)

M



ZALACZNIK NR 6a

Lekinsko, dnia ...

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostat
wybrany zaden kandydat.

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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