SZKOLA PODSTAWOWA Nr 2
Im. Wiadystawa Jagietly
17-200 Hajnowka, ul. Wréblewskdego 2

G.000735121, NIP543-20-47-458 ’
RE!QL 85682 28&},?&(: w. 118 Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2018

z dnia 5 czerwca 2018 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzg¢dnicze w Szkole Podstawowej nr 2 im. Wladyslawa Jagielly w Hajnowce

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne

stanowiska pracy.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Szkole
Podstawowej nr 2 im. Wiadystawa Jagielty w Hajnéwce (dalej zwana ,,Szkota™) na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, o ktorych mowa w art.
4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1202), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére
nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

4. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;.

5. Kierownik jednostki upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska,

o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie obvwatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow



prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie;j.

Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze.

§ 2.1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoly.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ sporzadzona na piSmie wraz z
opisem stanowiska pracy, z wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zakiocen w
funkcjonowaniu danego stanowiska.
3. Opis stanowiska pracy, o ktéorym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci :
a) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) okreslenie wymagan niezbednych do podjgcia pracy na danym stanowisku,
¢) okreslenie wymagan dodatkowych pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku,

d) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor Szkoty.

2. W skitad Komisji Rekrutacyjnej wehodzi trzech pracownikoéw szkoty powotanych w
drodze zarzadzenia przez Dyrektora Szkoly.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoty moze uzupehic sktad Komisji o
dodatkowa osobg (eksperta) posiadajaca niezbgdne kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie,
przydatne w procesie naboru.

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

Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 4.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze.

2. Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.



4. Selekcja koncowa kandydatéw, na ktdrg sktada sig: test kwalifikacyjny i rozmowa
kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

6. Informacja o wyniku naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym na Kierownicze stanowiska
urzednicze.

§ 5.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinni zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 okresla si¢ w sposob nastepujacy:
1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial VI
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych



§ 6.1. Po ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, umieszczonym
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej, nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urze¢dniczym w Szkole.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) List motywacyjny.

2) CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3) Oryginal kwestionariusza osobowego.

4) Kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem).

5) Za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania

stanowiska.

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

potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

7) O$wiadczenie o niekaralnoéci.

8) Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejetnosci.

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelienia funkcji kiecrowniczych

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr

14 poz. 114).

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Za dokumenty dostarczone w terminie uwaza si¢ dokumenty, ktore wptynety do
Szkoty w terminie wskazanym w ogloszeniu (w tym przypadku nie decyduje data nadania
przesytki).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VII

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych.

§ 7.1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez Komisje¢ Rekrutacyjna

z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.



3. Celem analizy dokumentoéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu (oceniane metoda: spetnia/nie
spetnia).

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wskazanym wolnym stanowisku urzedniczym i dopuszczenie
kandydata do dalszego etapu naboru.

5. Podczas analizy dokumentéw Komisja Rekrutacyjna przyznaje kandydatom punkty
za dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-5) oraz doswiadczenie zawodowe (0-5).

5. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentow aplikacyjnych, Komisja
Rekrutacyjna zawiadamia pisemnie, telefonicznie lub drogg elektroniczna kandydatéw, ktérzy
spefnili wymogi formalne o terminie i miejscu dalszego postepowania rekrutacyjnego

(selekcja koficowa).

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow.
§ 8.1. Na selekcje koncowa kandydatow sktadaja sie:
1) rozmowa kwalifikacyjna i/lub;
2) test kwalifikacyjny.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega
sie o stanowisko;
3) 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.
6. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnoéei niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
7. W przypadku dopuszczenia do koncowego etapu maksymalnie trzech kandydatow,

Komisja Rekrutacyjna moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.



8. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz trzech najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe (uwaza sig ze kandydat spelnia te wymagania jezeli uzyskal minimum
50% mozliwych do uzyskania punktdéw), ktérych przedstawia Dyrektorowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

0. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urze¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie

trzech najlepszych kandydatow.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
§ 9.1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabaér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy;

2) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne;

3) informacje¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

§ 10. Po przedstawieniu przez Komisjg¢ Rekrutacyjna protokotu z postepowania
rekrutacyjnego, ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor

Szkoty kierujac si¢ wskazaniem Komisji Rekrutacyjne;.



Rozdzial XI
Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 11.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Szkole oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly przez okres co najmniej jednego
miesigca.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg,
wyloniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spoérod nie

wigcej niz trzech najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w § 8 ust. 8.

Rozdzial XII
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 12.1. Komisja Rekrutacyjna po zakonczeniu procedury naboru przekazuje
dokumenty 0sob bioracych udziat w naborze wraz ze sporzadzona dokumentacja Dyrektorowi
Szkoly.

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

3. Dokumenty aplikacyjne dwdch kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje sig przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po
uptywie wskazanego okresu kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostana
im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaty umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostana im odestane

za potwierdzeniem odbioru.



5. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze, sa odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji
albo gdy wystgpi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym

okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe
§ 12. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie maja zastosowanie

przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202).
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mgr Adam Jerzy Chudek



