SZKOLA PODSTAWG
Im. Jamusza Korczaka w Suszo,
43-267 Suszec, ul. Szkolna 130

" fel fax (032)2124219

S B Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2022/2023

Dyrektora Szkoly Podstawowej w Suszcu

w sprawie ustalenia regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Suszcu

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W SZKOLE PODSTWOWEJ IM. JANUSZA KORCZAKA W SUSZCU

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej w Suszcu w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) SP —nalezy przez to rozumie¢ Szkota Podstawowa w Suszcu,
2) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Suszcu,
3) wolne stanowisko urzednicze — wolne stanowisko urzednicze zgodnie z art. 12
ustawy o pracownikach samorzadowych.
§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor SP.
2. Opis wolnego stanowiska urzedniczego powinien zawieraé:
1) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowiagzkéw obciazajacych zajmujacego stanowisko,
2) okreslenie szczegétowych wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem pracy w
zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji wobec osob, ktére je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien koniecznych do wykonywania zadan,
4) okreslenie odpowiedzialnosci zwigzanej z danym stanowiskiem pracy,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
§3
Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) skladanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym ztozonych dokumentow,
5) sporzgdzanie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
6) ocen¢ merytoryczng kandydatow,
7) sporzadzenie kwestionariusza oceny merytorycznej poszczegolnego kandydata,
8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

ogloszenie wynikéw naboru,



10) nawigzanie stosunku pracy.
§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej w Suszcu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki organizujgcej nabor,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore bedg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku oraz wskazanie bezposredniego przelozonego,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

3. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2022, poz.530), jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosci.

4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.
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1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora SP.

2. Wyznaczenie osobowego skladu Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
na konkretne stanowisko nastepuje kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora SP.

3. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej trzyosobowym.

4. Komisja dziala do momentu wylonienia kandydata na wolne stanowisko.

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w SP.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae)

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kopie swiadectwa pracy, jezeli jest wymagany staz pracy,
5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z
zalgcznikiem nr 1),

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

10) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

11) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla celow rekrutacji,
Wzdr oswiadczenia nr 7-11 zgodnie z zalacznikiem nr 2.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemne;.
§7

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami

[

nadestanymi przez kandydatow.

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

Wynikiem analizy dokumentdw jest lista kandydatow, ktérych aplikacje spelniaja
wymogi formalne.

§8

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno prawnym, sporzadza sie liste
kandydatow, ktdrzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadzona w porzadku alfabetycznym zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego.

Osoby, ktore =zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang
powiadomione pisemnie lub telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej, lub testu ustnego, lub pisemnego, lub praktycznego sprawdzianu
posiadanych umiejetnosci.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

§9

Wylonienie kandydatéw odbywa si¢ w ramach oceny merytorycznej kandydatow.
Komisja prowadzi dalsze postgpowanie konkursowe stosujac, w zaleznosci od rodzaju
stanowiska, nastepujgce metody naboru: rozmowe kwalifikacyjna, test ustny lub
pisemny, praktyczny sprawdzian posiadanych umiejetnosci. O wyborze metody
naboru decyduje Dyrektor SP.

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie w pierwszej kolejnosci pisemnego testu wszystkich
kandydatow dopuszczonych do oceny merytorycznej, a nastepnie przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.



4.
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W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehiajacych
wymagania dodatkowe.
Jezeli w SP wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 4.
Komisja ocenia kandydatéw wedtug nastepujacych kryteriow:
1) przygotowanie merytoryczne:
znajomos¢ ustaw dotyczacych funkcjonowania o$wiaty
podstawowa znajomos$¢ prawa niezbednego do pracy na danym stanowisku,
znajomos¢ zakresu dzialania jednostki, w ktérej kandydat ma by¢ zatrudniony,
znajomos¢ zadan na danym stanowisku pracy,
posiadane do$wiadczenie zawodowe, w tym dos$wiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku,
dos$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,

g umiejetnosci pracy na komputerze — zakres w zaleznosci od potrzeb

stanowiska,

2) Tres¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi/pisemny test:

a. udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

b. rozwini¢cie wypowiedzi,

c. jasno$¢ wyrazania opinii,

d. poprawno$¢ gramatyczna i stylistyczna wypowiedzi,

€. poprawnos¢ redagowania opracowan pisemnych,
3) Umiejgtnos¢ prezentacji wlasnej osoby i odpornosé na stres:

a. kultura osobista,

b. spokéj i opanowanie w czasie rozmowy lub sprawdzianu,

c. komunikatywno$é,

d. latwos¢ nawigzywania kontaktu z czionkami Komisji,

e. przedstawienie motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.
Komisja Konkursowa dokonuje oceny kandydatéw zgodnie z kryteriami okre§lonymi
w §9, stosujac jako technike naboru punktowanie kandydatow, wedtug skali punktow
od 0 do 5 za kazde oceniane kryterium. Jeden kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie
15 punktéw od kazdego cztonka komisji.
Wzoér kwestionariusza oceny merytorycznej kandydata stanowi zalacznik nr 3.
Kwestionariusz oceny merytorycznej kandydata podpisujag wszyscy cztonkowie
komisji.
W przypadku réwnej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw o wyborze na
wolne stanowisko decyduje Dyrektor SP.
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§10

Z przeprowadzonego naboru kandydatoéw sporzadza sie protokét.

Protok6t zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu



Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczb¢ nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formaine,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonywanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w SP oraz
opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

§12

1. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy na czas
nieokreslony lub na czas okres$lony.

2. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

3. Po uplywie terminu zawarcia umowy o prac¢ na czas okre$lony oraz po pozytywnej
ocenie pracy zatrudnionego pracownika, Dyrektor SP podejmuje decyzje o dalszym
zatrudnieniu na czas okre$lony lub nieokreslony.

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostaja dotaczone do akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb biorgcych udzial w procesie naboru, a nie
odebrane osobiscie przez zainteresowanych, beds przechowywane na zasadach

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej SP.

§ 14

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

DYREKTOR
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Zatacznik nr |
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w SP w Suszcu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. ool fieiona) FoaeWIBKD oemssmmenmim s T TR A5 o pan e IR eSS
o L
L
T L B,
5. Migjsce zamieszkania (adres do KOreSpPONAENGI)..............veveueiveuiiirtie st ies e et eeeee e et e eees e
B, WYKSZEBICENIE ..ottt ettt et e et

(zawod, specjainosc, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie UZUPEINIZJECE. ..ottt e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUGIENIA ...............coivviireiieiieie ettt



(wykazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ........ NUMET........ovenrnnnnn, wydanym
PRZEZ s muvacesse i s e O L SRS BT T T S i s s i lub innym dowodem
tozsamosci

( miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w SP w Suszcu

miejscowosé, data

imig i nazwisko

OSWIADCZENIA

1. Os$wiadczam, iz nie bytam/bylem” skazana/skazany” prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo

skarbowe.

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

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

3. Oswiadczam, iz posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystam / nie korzystam* z petni praw publicznych.

4. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodna z RODO

a) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych : Szkole¢ Podstawowa w Suszcu z siedzibg w Suszcu, ul. Szkolna 130, 43-267
w Suszcu w celu przeprowadzenia procedury naboru.

b) Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

c) Zapoznalem(am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich

danych i prawie ich poprawiania.

Uwaga!
Brak wlasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty,

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty).



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w SP w Suszcu

KWESTIONARIUSZ MERYTORYCZNEJ OCENY KANDYDATA

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

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

(imig i nazwisko kandydata)

Przyznane punkty przez poszczeg6lnych
czlonkéw Komisji

Zakres
1 2 3

Przygotowanie merytoryczne:

znajomos¢ ustaw dotyczacych funkcjonowania o$wiaty

podstawowa znajomos$¢ prawa niezbednego do pracy
na danym stanowisku

znajomosc¢ zakresu dziatania jednostki, w ktorej
kandydat ma by¢ zatrudniony

znajomos$¢ zadan na danym stanowisku pracy

posiadane do$wiadczenie zawodowe, w tym
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

umiejetno$¢ pracy na komputerze — zakres
w zaleznosci od potrzeb stanowiska

Tres$¢ i poprawnos$é wypowiedzi/pisemny test

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych
pytan

rozwiniecie wypowiedzi

jasnos¢ wyrazania opinii

poprawnos$c gramatyczna i stylistyczna wypowiedzi

poprawnos$¢ redagowania opracowan pisemnych

Umiejetnos¢ prezentacji wiasnej osoby i odporno$é
na stres

kultura osobista




spokoj i opanowanie w czasie rozmowy lub sprawdzianu

komunikatywno$¢

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami Komisji

przedstawienie motywacji ubiegania sie o dane
stanowisko

Suma punktéw poszczegdinych czionkéw Komisji
Rekrutacyjnej

Suma uzyskanych punktow

Skala:

5 — znacznie powyzej wymagan
4 — powyzej poziomu wymagan
3 — na poziomie wymagan

2 — ponizej wymagan

1 — znacznie ponizej wymagan

Podpisy cztonkéw Komisii:




