ZARZADZENIE NR 15/2018/2019

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. APB. ROMUALDA
JALBRZYKOWSKIEGO
W KOELAKACH KOSCIELNYCH

z dnia 21 czerweca 2019 r

W sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej im. Abp. Romualda Jalbrzykowskiego w Kolakach Koscielnych,

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. 22018 1. poz. 994 ze zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14115 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ze zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej
im. Abp. Romualda Jatbrzykowskiego w Kotakach Koscielnych stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Kotakach Koscielnych, na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Kolakach Koscielnych oraz na
tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej im. Abp. Romualda J atbrzykowskiego w Kolakach
Koscielnych .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgceznik do zarzqdzenia Nr15/2018/2019 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Abp. Romualda Jalbrzykowskiego
w Kolakach Koscielnych z dnia 21 czerwca2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Szkole Podstawowej
im. Abp. Romualda Jalbrzykowskiego w Kolakach KoScielnych .

Rozdziat 1.Postanowieniaogélne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w Szkole Podstawowej im. Abp. Romualda Jatbrzykowskiego w
Kotakach Koscielnych , w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne
stanowiska pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzgdowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

2) na zastepstwo w zwiagzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego;

3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.

Rozdzial 2. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty
Podstawowej im. Abp. Romualda Jalbrzykowskiego w Kolakach Koscielnych.

Rozdzial 3. Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§ 3. 1. Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

2. Komisje Rekrutacyjna powotuje dla kazdego naboru Dyrektor Szkoty w drodze zarzadzenia.
3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji—Wicedyrektor Szkoty;

2) Czlonkowie Komisji — Glowny Ksiegowy lub Intendent;

3) Sekretarz Komisji — Referent ds. administracyjnych.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem Iub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne,
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.

Rozdziat 4. Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatéw-analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne;

5) selekcja koficowa w formie rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona przedstawieniem
Dyrektorowi Szkoly przez Komisje Rekrutacyjng wylonionych nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow;

6) podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
7) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

8) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial 5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Informacj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oglasza Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Abp. Romualda J atbrzykowskiego w
Kotakach Koécielnych.

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”, Gminy w Kotakach Koscielnych oraz na tablicy ogloszen w
Szkole Podstawowej im. Abp. Romualda Jalbrzykowskiego w Kolakach Koscielnych .

3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie;

2) urzedach pracy;

3) biurach posrednictwa pracy.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera w szczegdlnosci:

1) adres Szkoty Podstawowej im. Abp. Romualda Jatbrzykowskiego w Kotakach Koscielnych;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;



6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Abp. Romualda
Jalbrzykowskiego w Kotakach Koscielnych ~w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 okresla sig¢ w sposob nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

6. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

Rozdzial 6. Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej w Kofakach Koscielnych
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny;

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) o$wiadczenie o niekaralno$ci;

4) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ;

5) o$wiadczenie potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejetnosci do pracy na aplikowanym
stanowisku;

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia ,0 ktorym mowa w §13 ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelmosprawnos¢.

4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;j.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat 7. Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.



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

3. Celem analizy dokument6w jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokument6éw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 8. Sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne

§ 8. 1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i dokonaniu wstgpnej selekcji sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste
kandydatow, kt6rzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszefi, jednakze
informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Rozdzial 9. Selekcja koncowa kandydatow
§ 9. Selekcja koficowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjna.

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposéb pozwalajacy zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw;

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki, w ktérej ubiega sic o stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

§ 12. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw pod katem spelnienia wymagan
formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, ktérzy spelnili niezbedne wymagania oraz w najwigkszym stopniu
spetnili wymagania dodatkowe, tj. ktérzy w selekcji koficowej uzyskali najwigksza liczbe
punktow z rozmowy kwalifikacyjnej, ktérych przedstawia Dyrektorowi Szkoly, celem podjecia
decyzji o zatrudnieniu.



Rozdziat 10. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 pracg

§ 13. 1. Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng w trybie §12 wylonionych nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow ostateczng decyzj¢ w sprawie wyboru i zatrudnienia
wybranego kandydata podejmuje Dyrektor Szkoly, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Jezeli w Szkole Podstawowej im. Abp. Romualda Jatbrzykowskiego w Kolakach
Koscielnych wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych
mowa w ust. 1.

Rozdzial 11. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§ 14. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzgdza protokot.
2. Protok6t zawiera w szczegodlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
picciu najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatow niepeinosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy §13 ust. 2 przedstawianych Dyrektorowi
Szkoty;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial 12. Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§ 15. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Kolakach
Koscielnych, tablicy ogloszen Szkoly Podstawowej w Kotakach Koscielnych oraz
opublikowanie w BIP Urzedu Gminy Kotaki Ko$cielne przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) adres Szkoty Podstawowej im. Abp. Romualda Jatbrzykowskiego w Kotakach Koscielnych;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;



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 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd kandydatow, o ktérych mowa
w §12 . Przepis §13 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 13. Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego w
naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej w Kotakach Koscielnych zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 2 kolejnych najlepszych kandydatéw beda
przechowywane w kadrach Szkoly przez okres 3 miesigcy liczac od dnia nawiazania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow, w przypadku ich nieodebrania, po uplywie miesigca od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdzial 14. Postanowienia koficowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902
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