SZKOLA PODSTAWOWA
w NAKLI
77-127 Nakla, ul. Szkolna 6

ZARZADZENIE NR 5/2017/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nakli
z dnia 9 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej w Nakli
§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wz6r Formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Wz6r Ogloszenia 0 naborze na wolne stanowisko pracy w Szkole stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
§4
Wz6r Listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne na stanowisko urzednicze
stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§5
Wz6r Protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy w Szkole
Podstawowej w Nakli stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
§6
Wz6r Informacja o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 5 i 5a do niniejszego zarzadzenia.
§7
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkot w Nakli nr 6/2011/2012 z dnia 16 marca
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



SZKOLA PODSTAWOWA
w NAKLI
77-127 Nakla, ul. Szkolna 6

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Szkole Podstawowej w Nakli

Postanowienia ogolne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Szkole w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i
jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.
2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w pkt 1 nastepuje na podstawie umowy o pracg.
3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930)
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow, ktorych status okreSlajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach

samorzadowych,
4) pracownikow zatrudnianych na zast¢pstwo,
5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty.
2. Sporzadza si¢ opis stanowiska na brakujace miejsca pracy — wzor stanowi zatacznik nr 1.
3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 2, zawiera:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i

predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,



3) okreslenie uprawnien shuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
4) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990 r.

0 pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11

Procedura naboru

§1
Etapy naboru
Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepng oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow spetniajagcych wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajgce, w tym:

a) merytoryczng ocene dokumentoéw aplikacyjnych,

b) rozmowg kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

9) ogloszenie wynikow naboru.

§2

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje dyrektor
szkoty.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,

3) inne osoby wskazane przez dyrektora szkoty.



3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy lub Zastgpca
Przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
tym powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

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

§3

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) obligatoryjnie umieszcza si¢:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej "BIP",
2) na tablicy informacyjnej w Szkole. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu
dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie,
b) biurach posrednictwa pracy,
C) urzedach pracy.
2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosci:
1) nazwe i adres zaktadu pracy
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa obligatoryjne
(formalne), a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin sktadania dokumentdéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Szkole.

4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§4

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem),
5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
umyslne,
7) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z praw publicznych.
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

§5

Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow

aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych

do drugiego etapu konkursu,



2) w drugim etapie nastepuje wyltonienie kandydata, przy czym ten etap sktada si¢ z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

§6
Wstepna selekcja kandydatow - wstepna ocena zlozonych

dokumentow aplikacyjnych

1. Oceny dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Ocena dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow oraz poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem oceny dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7

Ocena wymagan formalnych

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreSlonego w ogloszeniu o naborze i
wstepne] selekcji tworzy sie liste¢ kandydatéw, ktérzy speilniajg wymagania formalne,
okreslone w ogloszeniu.

2. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Wzor listy kandydatow spelniajagcych wymagania formalne stanowi zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

4.Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi w

ogloszeniu o naborze.



§8

Ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub specjalistyczne niezb¢dne na zajmowanym
stanowisku,
b) szczegblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
¢) doswiadczenie zawodowe.
2. Z oceny merytorycznej dokumentoéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ notatke

stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie Komisji.

§9

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
1) predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,
3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.
2. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktorg parafuja cztonkowie
Komisji.
3. W przypadku duzej liczby kandydatéw spetniajacych wymagania formalne do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ pigciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsze oceny w trakcie

oceny merytorycznej.



§10

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac,
kandydata, ktory uzyskal najwieksza sumaryczng ilo$¢ punktow.

2. Ze swoich czynno$ci Sekretarz Komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony naboér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

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

4. Wzoér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi

zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§11

Ogloszenie wynikéw naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

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

4) uzasadnienie  dokonanego wyboru  kandydata, albo uzasadnienie

niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru oglasza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy. Wzor informacji 0 wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 i nr 5a do

niniejszego Regulaminu.



4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0soby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.

1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 111

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu 1 ktorych nazwiska zostaly umieszczone w protokole bgda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W

przypadku nieodebrania dokumentdéw, zostang one komisyjnie zniszczone.

Rozdzial IV

Warunki zatrudnienia pracownikow

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Szkole Podstawowej w Nakli moze by¢
zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce. Po okresie probnym
bezposredni przetozony moze wnioskowacé o przedluzenie umowy na czas okreslony do 1
roku.

2. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze do$wiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla jednostki) Dyrektor Szkoty podejmuje decyzje¢ o zatrudnieniu na innych

warunkach niz okreslonych w ust.1.



Zatacznik Nr 1

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

w Szkole Postawowej w Nakli

I.  Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

L. SEANOWISKO . eevvettit et

Il.  Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie (typ szkoly, specjalnos¢) ..........cooiiiiiiiiiiiiiiinninn...

3. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE .....ouuiueitiiniie e

4. UmiejetnoSCi ZAWOAOWE .......euuiuttiitit ittt

I1l.  Zasady wspotzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przeloZony .........oouieiniiniiiii e

2. Przelozony WyzZszego STOPNIA. .....oueuiitiitiiti i

Uwagi dodatkowe:
a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,
b) wszystkie sprawy, z ktorymi zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegblnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego,
€) od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do dyrektora
szkoty.
IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach

1. Zadania gIOWNE ....cooiiiii



V.  Odpowiedzialno$¢ pracownika

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku..................cooiiii

VI.  Wyposazenie stanowiska pracy

Opis stanowiska sporzadzit:

imi¢ i nazwisko

podpis i pieczatka

Nakla, dnia........................



6)
7)

Zakacznik nr 2
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Szkole Postawowej w Nakli

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania formalne:

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Cv,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

kserokopi¢ dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:



Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorgcznie podpisane i
ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia..................... godz............

pod adresem: Szkola Podstawowa w Nakli, ul. Szkolna 6, 77-127 Nakla
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze............ccccoveiiniiiiiinnnnn, - nazwa stanowiska”

Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi W .......ooeviieiiiiiiiiiiiiiieeeens w dniu.......... o godz.........

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie
Szkoty

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 59 823 12 78

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu z rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.zsnakla.pl).

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.




Zatacznik nr 3

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne na stanowisko urzednicze

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na wyzej

wymienione stanowisko pracy do nastepnego etapu Konkursu zakalikowali si¢ nastgpujacy

kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp.

Nazwisko i imi¢

Miejsce zamieszkania

o gl M NN P




Zatacznik nr 4

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Szkole Postawowej w Nakli
1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na ............ooiiiiiiiii i e

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
1)

A)
3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych

wedtug liczby uzyskanych punktow:

Imie¢ i nazwisko Adres Ocena Wynik Punktacja
merytoryczna rozmowy razem
aplikacji

1. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
1) ocena merytoryczna
2) rozmowa kwalifikacyjna

2. Uzasadnienie wyboru:

3. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentoéw aplikacyjnych 1 kandydata
3) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,




b) rozmowy kwalifikacyjne;.

Podpisy cztonkéw Komis;ji:



Zalgcznik nr 5

Informacja o wynikach naboru w
Szkole Podstawowej w Nakli

NA StANOWISKO.eeuieeeeiieerenirereneeereneeenennnne

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na wyzej
wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba spos$rod zakwalifikowanych

kandydatow.

Uzasadnienie

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5a

Informacja o wynikach naboru w
Szkole Podstawowej w Nakli

NA SEANOWISKO..evvereeennniieeeereennneneeeeeennes

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na wyzej

wymienione stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i........................

Zamieszkaty/a.............o

Uzasadnienie

(data, podpis osoby upowaznionej)



