ZARZADZENIE NR 14/2015
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w L¢kinisku
z dnia 1 wrze$nia 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu naboru na wolne stanowiskla urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Mikolaja
Kopernika w L¢kinsku z dnia 18.06.2009r.

Na podstawie: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj.: Dz.U.2014.1202)

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Z dniem 01.09.2015 r. wprowadza si¢ zmiany do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Mikolaja
Kopernika w Lekinisku z dnia 18.06.2009r. ktdre stanowig Zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia 14/2015 dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Mikolaja Kopernika w Lekinsku z dnia 01.09.2015 r.

Zmiany.
do Regulaminu naboru na wolne stanowiskla urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lekifisku z dnia 18.06.2009r.r. dotycza:

1. Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Regulaminu naboru na wolne stanowiskla urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lekifisku
otrzymuje nowe brzmienie:

ZALACZNIK Nr 3
Egkifisko, ditia. .. cuuomswamemmmes

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. MIKOEAJA KOPERNIKA W EEKINSKU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE / KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

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

nazwa stanowiska pracy

w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lekifisku,
ul. Szkolna 20, 97 — 410 Kleszczdéw

1. Wymagania niezbgdne:

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Mikotlaja
Kopernika w Lekifisku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wynosit ................... :

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgtoszenie udzialu w naborze opatrzony wilasnorgcznym
podpisem kandydata,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

d) oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) wypeliony kwestionariusz osobowy,

f) o$wiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem
sie do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku
nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru, oraz o nieposzlakowanej
opinii,

g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zlozonej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. o ochronie
danych osobowych (j.t.: Dz. U. 2014.1182 ze zm.),

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - wylacznie w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbgdne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace jej
umiejetnoéci i osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowiace podstawe do korzystania
ze szczegblnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy skltadac osobiscie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Lekinisku, ul. Szkolna 20, 97-410 Kleszczéw z dopiskiem.
»habor na stanowisko ............ ? w terminie do dnia .............. (nie mniej niz 10 dni kalendarzowych
od opublikowania w BIP).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy ogloszen w siedzibie jednostki organizujgcej nabor.

Z regulaminem naboru oraz wzorami dokumentéw na wolne stanowiska urzednicze mozna zapoznac

sie na stronie internetowej http.//www.bip.splekinsko.wikom.pl/
W ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odbierac

sekretariacie szkoly. Po uplywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

2. Rozdzial IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze § 4
otrzymuje nowe brzmienie:



3.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko

urzednicze

§4

Komisja Rekrutacyjna w oparciu o zalacznik nr 2 - opis stanowiska - przygotowuje ogloszenie
o stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz naborze
kandydatéw na to stanowisko zgodnie z zalacznikiem 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 ogloszefi dodatkowo w innych miejscach np.: prasie, urzedach
pracy, biurach posrednictwa pracy, akademickich biurach karier
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okresdlenie stanowiska urzedniczego,
c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
e) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
f) zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, wynosi co najmniej 6%,
g) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, nalezy wskazaé, o ktore poza obywatelami polskimi mogg
ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw
panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilne;.
Termin do sktadania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen.

Rozdzial V. Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych § 5
otrzymuje nowe brzmienie:

Rozdzial V

Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Szkole
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Lekinsku w terminie okreslonym w ogloszeniu
zgodnie z § 4 pkt. 3 e.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgloszenie udziatu w naborze opatrzony



wlasnorgcznym podpisem kandydata,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

d) oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) wypehliony kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pehni
praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
z jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego
Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego
naboru, oraz o nieposzlakowanej opinii,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej 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 (j.t.: Dz. U. 2014.1182 ze zm.),

h) kopia dokumentu potwierdzajagcego  niepelnosprawnos$é - wylacznie w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w
gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetiajagcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe

3. Osoba ubiegajagca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty
potwierdzajace  jej umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe, $wiadectwa pracy

z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz

dokumenty stanowiace podstawe do korzystania ze szczegélnych uprawnien w zakresie

stosunku pracy.
4. Kopie dokumentéw uwierzytelnione sa wlasnym podpisem z klauzulg ,za zgodnosé

z oryginatem” oraz datg.

5. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane

sa w sekretariacie szkoly po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

4. Rozdzial VI. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych § 6
otrzymuje nowe brzmienie:

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Najpozniej w ciggu 3 dni roboczych po uptywie terminu skladania dokumentow
aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna dokonuje ich otwarcia oraz weryfikacji formalnej.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. W przypadku, gdy w dokumentach ztozonych przez kandydata wystepuja drobne braki,
Komisja Rekrutacyjna moze wezwaé do ich uzupehienia.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym oraz odrzucenie aplikacji niespehiajacych wymagan
formalnych.



