ZARZADZENIE Nr 4/2008

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 IM LUDWIKA
KOBIELI W CHYBIU

z dnia 17 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu

Na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie osSwiaty (Tekst
jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.) w zwiazku z art. 3a ust.
2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu - stanowiacy
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Regulamin okresla procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej nr 2 im ludwika Kobieli w Chybiu.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2008
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2

im Ludwika Kobieli w Chybiu

z dnia 17 kwietnia 2008 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM LUDWIKA KOBIELI W CHYBIU

Cel regulaminu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Szkole. Nabor jest otwarty
i konkurencyjny.

Zakres regulaminu

Regulamin okresla szczegolowe zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz.1593 z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm.)

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow 2z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania  pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 146, poz. 1222 z pdzn.
zm)

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.)

5. Ustawa z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz.1198 z pézn. zm.)

Wykaz skrotéw wraz z wyjasnieniami:

Szkola - Szkota Podstawowa nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu

Zespol powoltany przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im
Komisja Rekrutacyjna - Ludwika Kobieli w Chybiu celem wylonienia najlepszego
kandydata

Wybér osoby odpowiedniej na dane stanowisko, dokonywany z
grupy pracownikow zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 2
im Ludwika Kobieli w Chybiu w drodze przesuniecia w ramach
Szkoty

Rekrutacja wewnetrzna -

Wybér osoby odpowiedniej na dane stanowisko dokonywany

Rekrutacja zewnetrzna - jest na rynku zewnetrznym, poza Szkola



Wolne stanowisko pracy urzednicze w Szkole Podstawowej nr

R 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoly po
przeanalizowaniu sytuacji kadrowej w szkole i dokonaniu oceny potrzeby zatrudnienia.

2. W trakcie oceny analizowana jest mozliwo§¢ wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych
stanowiskach pracy, lub awansowania pracownikéw Szkoty.

3. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia, niniejszy
regulamin nie ma zastosowania. Takze zmiana zakresu zadan pracownika nie wymaga
przeprowadzenia naboru.

4. W razie zatrudnienia pracownika w wyniku naboru na czas okreslony poézniejsze
przedtuzenie okresu zatrudnienia w drodze aneksu umowy terminowej przedluzajacego
czas jej trwania na czas nieokreslony lub okreslony, albo w drodze bezposredniego
zawarcia po wygasnieciu umowy terminowej umowy na czas nieokreslony lub okreslony
nie wymaga przeprowadzenia nowego naboru, jezeli przedtuzenie zatrudnienia dotyczy
stanowiska, na ktéry nabér byl dokonywany.

5. Bez naboru mozna zatrudni¢ takze pracownika na czas okreslony do czasu zakonczenia
naboru na to stanowisko pod warunkiem wszczecia naboru niezwlocznie po zatrudnieniu
pracownika.

6. Procedury rekrutacyjnej nie stosuje sie réwniez do zatrudniania pracownikéw na
zastepstwo.

Rozdzial II

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Miejscem publikaciji jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz tablica ogloszen znajdujaca
sie w Szkole Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu. Miejscem publikacji moze
by¢ takze lokalna prasa.

2. Sekretarz przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze. Tresc
ogloszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ (Zatacznik Nrl):

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

S. Sekretarz sporzadza liste wszystkich ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na ogloszenie
i przedklada ja Komisji Rekrutacyjnej (Zatacznik Nr 2).

6. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Szkole
Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu moga by¢ przyjmowane tylko po



umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemnej w spos6b wskazany w ogloszeniu lub droga pocztowa.

W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowg, za date ich zlozenia uwaza sie date
wplywu do sekretariatu szkoty.

Rozdzial III

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
Sekretarz upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktérzy
spelniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze (Zalgcznik Nr 3).
Lista zawiera imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatéw.

Rozdzial IV

Postepowanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisja Rekrutacyjna funkcjonuje w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji - Dyrektor szkoly

Sekretarz Komisji - sekretarz szkoly

Czlonek - gléwny ksiegowy

Dyrektor Szkoly moze dla konkretnego naboru ustali¢ inny sktad Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Woéjt moze uzupeini¢ sktad Komisji o dodatkowsa osobe
posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

Komisja dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulaminem Komisji Rekrutacyjnej
(Zatacznik Nr 4), odrzucajac oferty nie spelniajace ustalonych wymagan. Kandydaci,
ktorych oferty spelniaja ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego postepowania.
Sekretarz komisji zawiadamia kandydatow zakwalifikowanych do dalszego postepowania
o czasie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacyjnego.

Po zakonczeniu postepowania Komisja sporzadza Protokét (Zalacznik Nr5). Nastepnie
Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

W przypadku nie rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego z uwagi na brak ofert
spelniajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, postepowanie przeprowadza sie ponownie.

Rozdzial V

Ogloszenie wynikow

Sekretarz publikuje informacje o wyniku naboru (Zatacznik Nr 6) w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli
w Chybiu.

Informacja o wyniku naboru jest publikowana na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo
zakonczenia procedury naboru, przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu
3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole naboru.

W przypadku gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania stosunku
pracy, stosunek pracy nawiazuje sie z koleja osoba sposrod kandydatéw wymienionych
w protokole naboru.

Odmowe nawiazani stosunku pracy wyloniony kandydat wyraza na pismie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru moze by¢ zatrudniony na okres probny wynoszacy
maksymalnie 3 miesiace. Okres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego
wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci przy realizacji obowiazkow nas
stanowisku pracy, na ktére prowadzony byl nabér. W uzasadnionych sytuacjach
Dyrektor moze pominac¢ taka forme zatrudnienia.



Po okresie probnym moze byc¢ zawarta kolejna umowa na czas okreslony badz na czas
nieokreslony.

Rozdzial VI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly wumieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie 2z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

ZATWIERDZAM:



Zalacznik Nr 1
WZOR
SZKOLA PODSTAWOWA NR 2
IM LUDWIKA KOBIELI
W CHYBIU
43-520 CHYBIE, ul. SZKOLNA 8

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2
IM LUDWIKA KOBIELI W CHYBIU

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

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

(nazwa stanowiska)

w Szkole Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu
W wymiarze ....... etatu

Wymagane wyksztalcenie®:
*  wyzsze
* Srednie

Wymagania niezbedne:

* co najmniej ...... letni staz pracy na stanowisku / wdziale .............oooeiiiiiii.
T e

* znajomosc przepisow z zakresu:

* znajomosc¢ obstugi komputera

Wymagania dodatkowe:

* umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

* dyspozycyjnosc,

e wysoka kultura osobista

* umiejetnosSc¢ pracy w zespole
0000000000000 OO OO OO
O it ittteeeeaeeeeeeeeaaeeeetaaaeeeeeaaaeenanaeeeetenaaceeannnaaeeennnaeaceenaacee aaecetnnnasecanenacocatnnsaceannn
[ ]



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
[ ]

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e Lkopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i wymagane uprawnienia,

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii,

¢ oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
e zyciorys i list motywacyjny

Kopie innych dokumentow i o§wiadczenia:
e kopie swiadectw pracy,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoly Podstawowej
nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu, ul. Szkolna 8, 43-520 Chybie, z doplsklem
L,INabOr na wolne StanOWISKO .....c.iiiriiiiiii i e e e
w terminie od .................... e Lo JON . Aplikacje, ktore wplyna po terminie
nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie
i miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Przy
naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki
NADOTU POLEZAJACE] T1A . euenieit ittt et e e
Oferty, ktore nie spelniaja warunkoéw formalno — prawnych beda odsylane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (0-33) 8561033.

) okresli¢ wlasciwe



Zalacznik Nr 2

LISTA OFERT
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

(data) (podpis Sekretarza)



Zalacznik Nr 3

LISTA KANDYDATOW

KTORZY SPELNIAJA WYMAGANIA OKRESLONE W OGLOSZENIU
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

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

(stanowisko)

Lp. Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania

10.
11.

12.

(data) (podpis Sekretarza)



Zalacznik Nr 4

REGULAMIN KOMISJI REKRUTACYJNEJ

I. Komisja Rekrutacyjna

W sklad Komisji wchodza:

1. Przewodniczacy Komisji - Dyrektor szkoty
2. Sekretarz Komisji - sekretarz szkoly
3. Czlonek - glowny ksiegowy

II. Przebieg postepowania rekrutacyjnego

1.

Etap pierwszy — bez udziatu kandydata:

a) zapoznanie cztonkoéw Komisji z procedura przebiegu rekrutacii,

b) podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydatéw, ktorych oferty sa zgodne
z wymaganiami okreSlonymi w ogloszeniu o naborze, do dalszej czesci
postepowania,

c) dokumenty bedace zawartoscia ofert poddane sa ocenie czlonkéw komisji
w skali od 0 — 5 pkt. Oceniany jest poziom wyksztalcenia, dodatkowe formy

podnoszenia kwalifikacji, kursy, udokumentowane odpowiednimi
Swiadectwami.
Etap drugi - to procedura umozliwiajaca wybér kandydata najbardziej

odpowiedniego, w zaleznosci od potrzeb i wymagan kwalifikacyjnych na danym

stanowisku. Procedura moze obja¢ nastepujace techniki naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna

c) sprawdzenie wiedzy teoretycznej i praktzcynej niezbednej na stanowisku
pracy.

Kandydatom zadawane sa pytania, ktore podlegaja indywidualnej ocenie
przez czlonkoéw komisji, co znajduje odzwierciedlenie na Karcie oceny kandydata.
Odpowiedzi kandydatéw podlegaja ocenie w skali O — 5 pkt.

Przed ocena kandydatow nastepuje wymiana pogladow czlonkow komisji
i dyskusja. Sekretarz komisji podsumowuje ilo§¢ punktéw zdobytych przez
kandydatow. Z prac Komisji sporzadzany jest Protokot (Zatacznik Nr 5).

Wyboru dokonuje Dyrektor po otrzymaniu protokotu z posiedzenia Komisji
Rekrutacyjne;j.
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Zalacznik Nr 5

PROTOKOL KOMISJI REKRUTACYJNEJ
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

Nabor zostal przeprowadzony na stanoWiSKO: .......ciuiiiuiiiiiiiii i e
Jednostka OTZanIZACYJIIAT ...ueuunii ittt e et et et et ettt et eeaaen .
Liczba kandydatéw: ................
Sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

1. Przewodniczacy Komisji - Dyrektor szkoly

2. Sekretarz Komisji - sekretarz szkoty
3. Czlonek - glowny ksiegowy

Etap pierwszy

W wyniku selekcji ofert po wzgledem kompletnosci dokumentéw i spelnienia warunkéw, do
II Etapu zakwalifikowano:

(w przypadku nie dopuszczenia kandydata/kandydatow do etapu drugiego nalezy wpisaé uzasadnienie)

Etap drugi

W wyniku przeprowadzonej techniki naboru polegajacej na:

rozmowie kwalifikacyjnej, sprawdzeniu wiedzy teoretycznej i praktycznej niezbednej na
stanowisku pracy®), wyloniono kandydata/kandydatow

*) wlasciwe podkreslic

Lp. Imie Nazwisko Adres

SEFSRSISIES

(nalezy podaé nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze)

(podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j)
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DECYZJA DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 IM LUDWIKA KOBIELI W
CHYBIU

(data) (podpis Dyrektora)

Czas publikacji — 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru
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Zalacznik Nr 6

SZKOLA PODSTAWOWA NR 2
IM. LUDWIKA KOBIELI W CHYBIU
43-520 CHYBIE ul. SZKOLNA 8

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU

nazwa stanowiska urzedniczego

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 im Ludwika Kobieli w Chybiu
informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

(data) (podpis Dyrektora )
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