Zatacznik

do Zarzagdzenia nr 11/2018

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku
z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska
urzednicze

w Szkole Podstawowej nr 2
Im. J. Nojiego
w Drezdenku

Obowigzuje od 15 pazdziernika 2018 r.




Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny.
2. Nabor na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sie w trybie postepowania
rekrutacyjnego opartego na przejrzystych kryteriach i réwnym dostepie do miejsc pracy
w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku, zwang dalej ,Szkotg”.

§2
Za organizacje i przebieg postepowania rekrutacyjnego odpowiada Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku, zwany dalej ,Dyrektorem”.

Rozdziat 2
Komisja rekrutacyjna

§3

1. Skitad komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,komisjg” kazdorazowo ustalany jest w drodze
zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora.

2. W sktad komisji nie moze byC powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang ujawnione w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, Dyrektor niezwiocznie dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

Rozdziat 3
Postepowanie rekrutacyjne

§4
Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentéw,
3) selekcja aplikaciji,
4) wytonienie kandydatow,
5) ogtoszenie wynikéw naboru.

§5
1. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) dane adresowe Szkoty,
2) okreslenie stanowiska, na ktore ogtoszono nabér oraz wymiar czasu pracy,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan oraz podanie informacji o warunkach pracy na danym
stanowisku,
5) informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
6) informacje o wymaganych dokumentach,
7) termin i miejsce skfadania dokumentow.
2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej ,BIP” oraz tablicy informacyjnej Szkoty.
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Termin sktadania dokumentow nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia.

§6

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dyplomow i zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe tj. swiadectwa
pracy, wypis z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej itp.,

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania zadan
na stanowisku,

6) odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne sktada sie w Sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego

w Drezdenku w zamknietych kopertach, osobiscie lub pocztg elektroniczng w terminach

wskazanych w ogtoszeniu w godzinach pracy Szkoty.

§7

. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza sie dwuetapowo.
. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow,

ustala czy spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze. Nastepnie ustala liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

. Nie dopuszcza sie do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydatéw, ktorzy

nie spetniajg wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. W drugim etapie postepowania rekrutacyjnego przeprowadza sie z kandydatem rozmowe

kwalifikacyjng, ktéra ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez

weryfikacje informacji zawartych w dokumentach ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie

o naborze, a takze:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz stworzenie mozliwosci
zaprezentowania swoich umiejetnosci i wiedzy,

2) ocene umiejetnosci, predyspozycji i cech osobowosci kandydata gwarantujgcych
prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

3) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza przewodniczgcy komisiji.

W przypadku ogtoszenia naboru na jedno wolne stanowisko urzednicze do rozmowy

kwalifikacyjnej zaprasza sie maksymalnie 5 kandydatow.

Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zawiadamiani

sg o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej listem poleconym, drogg elektroniczng,

telefonicznie lub w inny przyjety sposéb.

. W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng komisja podejmuje

decyzje o wykluczeniu tego kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji komisji
nie przystuguje odwotanie.

Przez niestawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie rowniez
spéznienie diuzsze niz 15 minut.



§8
1. Wyniki naboru komisja przedstawia Dyrektorowi.
2. Ze swoich czynnosci komisja sporzgdza protokét postepowania rekrutacyjnego, ktéry
podpisujg wszyscy czionkowie komisji obecni na posiedzeniu. Wzoér protokotu stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§9
Dyrektor podejmuje decyzje o powierzeniu stanowiska jednemu z wytonionych przez komisje
kandydatow.

§10
Jesli zaden z kandydatéw nie spetni warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze, komisja
nie dokonuje wytonienia kandydata. W takiej sytuacji ponawia sie postepowanie konkursowe.
Jesli w powtdrzonej procedurze naboru zaden z kandydatéw nie spetni warunkéw zawartych
w ogftoszeniu, Dyrektor podejmuje decyzje o sposobie naboru na przedmiotowe stanowisko.

§11
1. Informacje o wyniku naboru niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia
sie na tablicy ogtoszen Szkoty oraz publikuje sie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
€O najmniej 3 miesigce.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) dane adresowe Szkoty,
2) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér,
3) imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru oraz uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru,
gdy takiego wyboru nie dokonano.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§12
Jesli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
postepowania rekrutacyjnego zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. W tym przypadku przepisy
§ 11 stosuje sie odpowiednio.



VI.

Zatgcznik nr 1 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — STARSZY REFERENT

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 2 im. J. Nojiego
66-530 Drezdenko, plac Wolnosci 8
Stanowisko urzednicze: ...

Sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor:

Lo — Przewodniczgcy Komisiji,
2 — Cztonek Komisiji,
P — Czionek Komisji.

Liczba nadestanych ofert: ...... , W tym:

— spetniajgcych wymagania formalne: ...... ,

— niespetniajgcych wymagan formalnych: .......

Zastosowanie techniki i metod naboru:

Analiza ofert pod katem spetnienia niezbednych wymagan i najlepszego spetnienia
wymagan dodatkowych. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z zastosowaniem
przydzielenia poszczegélnym kandydatom przez poszczegdlnych cztonkdédw komisji punktow
w skali od 0 do 10.

W wyniku przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci uzyskali nastepujaca liczbe
punktow:

Liczba uzyskanych
Lp. Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania punktéw na 30
mozliwych
1.
2.
3.

VIl. Komisja po dokonaniu analizy ofert wytonita do zatrudnienia Panig ............................

VIII.

Uzasadnienie dokonania wyboru:



IX. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja przedstawita Dyrektorowi Szkoty
Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku kandydature Pani ..............................
zamieszkatej w ...........ooiiienn, celem zatrudnienia.

X. Zatgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw.

Protokét sporzadzit w jednym egzemplarzu:

Podpisy cztonkow Komisji:

(podpis dyrektora szkoty)



