Zarzadzenie Nr 11/2017/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie
z dnia 16.03.2018r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
2008r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16.03.2018r.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2017/2018
Dyrektora Szkole Podstawowej nr 3
Im. Stefana Zeromskiego w Redzie
z dnia 16.03.2018r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie

Podstawa prawna:
Art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008, Nr 223, poz. 1458)

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu 0 zasadg
otwartosci i konkurencyjnosci.

Regulamin okre$la szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow samorzagdowych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych w Zespole Szkot nr 2 w Redzie na podstawie
umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i1 obstugi.

Rozdzial 1
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.
Analiza zasobéw ludzkich.

1. Proces zatrudnienia pracownikow szkoty wynika z potrzeb okreslonych na podstawie
prognozy funkcjonowania szkoty.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:

a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej szkoty,

b) zmiany przepisow naktadajacych na szkote nowe kompetencje i zadania,

c) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasoboéw kadrowych ( przejscia na emeryture
i inne).

Rozdzial 2
Etapy naboru.
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdzial 3
Powolanie komisji rekrutacyjnej.

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego
w Redzie.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 4
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty ul. Brzozowa 30 w
Redzie.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) na stronie internetowej szkoty,

b) biurach posrednictwa pracy,

¢) urzedach pracy.

3. 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 sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

g) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych,

Wynosi co najmniej 6 %.

4. Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
przez 10 dni kalendarzowych.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
nastepuje po oficjalnym ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

C) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) oswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
oferowanym stanowisku,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



h) dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i osiagniecia zawodowe,

1) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci ( zalgcznik nr 2).

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza procedura naboru na konkretne
stanowisko.

Rozdzial 6
Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
komisja rekrutacyjna porzadkuje, spisuje w porzadku alfabetycznym i analizuje oferty
poszczegbdlnych kandydatow.

2. Analiza dokumentoéw polega na poréwnaniu danych zawartych w aplikacjach

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy jest sporzadzenie listy kandydatoéw, ktorzy spetniajg warunki
formalne i moga by¢ zatrudnieni na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 7
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre§lonego w ogloszeniu o naborze 1 wstgpne;j
selekcji, umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej w szkole liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista Kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona j do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje

publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze (zatacznik nr 3 ).

Rozdzial 8
Selekcja koncowa kandydatéw.

1. Na selekcje koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedzg¢ na temat dziatania szkoty oraz jej miejsca w samorzadzie

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10 (zatacznik nr 4).

Rozdzial 9
Ogloszenie wynikow.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem Umowy 0 prace, zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urze¢dnicze.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot (zatacznik nr 5), ktory
zawiera

w szczegOlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug stopnia spetnienie przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze.

b) informacje¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial 11
Informacja o wynikach naboru.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie od dnia zakonczenia procedury
naboru.

2. Informacja, o ktoérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w szkole (zatacznik nr 6).

4. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt.1,
2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzagdowych, , umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3. Przez osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 5, rozumie si¢ osobg,
ktdra nie byta wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy , 1 nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Rozdzial 12
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, dotacza si¢
do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



OGLOSZENIE

Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 IM. STEFANA ZEROMSKIEGO W REDZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.
1)
2)
3)

2.
1)
2)
3)

3.
1)
2)
3)

4.

S.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

6.

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt wyzszy / nizszy niz 6 %.

(nazwa stanowiska, wymiar zatrudnienia)

Wymagania niezbe¢dne:

Informacja o warunkach pracy:

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

oryginaty lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.

Informacje, o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu ........ poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zaklejonych 1 opisanych kopertach : ,,Nabor
na stanowisko ................... “’w sekretariacie Zespotu Szkot nr 2 w Redzie ul. Brzozowa 30.

Dokumenty nalezy sktada¢ dodnia ........................ .



Aplikacje, ktore wplyng do szkoty po wyzej okres§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP Urzad Miasta Reda

oraz na tablicy ogloszen w szkole.

Kwestionariusz oraz Oswiadczenie znajdujg si¢ na stronie internetowej szkoty lub mozna go
naby¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3im. Stefana Zeromskiego W Redzie ul. Brzozowa
30.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 im. Stefana
Zeromskiego W Redzie jest dostepny na stronie www.zs2.reda.pl .

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula;

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U t.j.z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j Dz. U z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) z wlasnor¢cznym
podpisem.

Reda, dnia ...................

(nazwisko lub funkcja, podpis)


http://www.zs2.reda.pl/

Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru

imi¢ 1 nazwisko cztonka komisji
Reda,dnia .....................

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Ze nie tgczg mnie z kandydatami, biorgcymi udziat
w procedurze Naboru Na StANOWISKO ..........ouintiiit i,

stosunki matzenstwa, pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki ani kurateli.

podpis sktadajacego os§wiadczenie



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru

LISTA

KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE DO NABORU NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ...

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji do naboru na wolne stanowisko urzednicze
................................. do nastepnego etapu Komisja Rekrutacyjna zakwalifikowala

nastepujacych kandydatéw, ktérzy spetlnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze zdnia ...t
| 210 1 W U
(imi¢ i nazwisko) (nazwa miejscowosci)

e 710 1 W
R I 710 1 U
e 421 0 T
T 2210 1
Reda, dnia .........coce.

(stanowisko lub funkcja, podpis)



Zaktacznik nr 4
do Regulaminu naboru

KARTA OCENY KANDYDATA

Lp.

Nazwisko i imi¢ kandydata

Rozmowa
— ilo$¢ punktow

(podpis oceniajacego)

Zaktacznik nr 5
do Regulaminu naboru



PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO URZEDNICZE W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 IM. STEFANA
ZEROMSKIEGO W REDZIE

nazwa stanowiska pracy

I. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie, ul.
Brzozowa 30, 84-240 Reda

I1. Stanowisko urzednicze: .............ccoooiiiiiii,

I11. Sktad Komisji Kwahﬁkacyjnej przeprowadzajgcej nabor:

e e T - Przewodniczacy Komisji:
2 e iteeeieeeieieeeeeaeeen - Zastgpca Przewodniczacego
B et reeeeaee - Czlonek
Ao T -

IV. Liczba nadestanych ofert: .........

w tym spetniajacych wymagania formalne: ........

V. Zastosowane techniki i metody naboru:

1) przeprowadzenie wytacznie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,

VI. Lista kandydatow nie wigcej niz S najlepszych

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano 5 nastepujacych kandydatow: przedstawionych w
kolejnosci uzyskanych punktéw w naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres

Zalaczniki do Protokolu:

a) kopia ogtoszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
c) karty oceny kandydatow,

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 6
do Regulaminu naboru

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze po przeprowadzeniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng naboru na wolne stanowisko

UIZEANICZE .. .neiee et e zostal/ta wybrana/y

(imig¢ i nazwisko) (nazwa miejscowosci)

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

Reda, dnia ...............oooiiiiiiii

(stanowisko lub funkcja, podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO .....viie i e e eeaaas
2. IMIONa TOAZICOW ....nii e
3. Data UrOdZENIaA . ...ttt
T 0 ] o) a2 1<) 1 o P
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ............oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii..
6. WYKSZEAICONIC ... .vt it
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupetniajgee ........ooueiniiiii i

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..............oooiiiiiiiiiiiiiiiii e,

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow ob*cych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje ' w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 — 4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ...... nr

................................. wWydanym Przez .............oceieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee... lub

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

) whasciwe podkresli¢



(miejscowosc, data)

(imie, nazwisko, adres, pesel)

OSWIADCZENIE

(podac nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem)
o$wiadczam, ze:

1) mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe.

(Czytemy pOdeS)



