Zakacznik nrl do Zarzadzenia z dnia 24.10.2016r.
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 51 z Oddziatami Integracyjnymi w Bytomiu

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA ...

W SZKOLE PODSTAWOWEJ nr 51 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI W BYTOMIU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska ................... W oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla szczegdtowe zasady
zatrudnienia pracownikdw na podstawie umowy o prace.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty.

Powotanie komisji rekrutacyjne;.

1.

o TN

3.

Komisje rekrutacyjna powotuje dyrektor szkoty.
W sktad komisji rekrutacyjnej moga, wchodzic:
dyrektor szkoty

wicedyrektorzy

inny pracownik wyznaczony przez dyrektora

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il

Etapy naboru.

oo ko

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — formalna analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatdw, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koricowa kandydatow:

rozmowa kwalifikacyjna.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
ogtoszenie wynikéw naboru.

podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat Il

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

1.

oo oM

Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w budynku szkoty.

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,



4.

wskazanie wymaganych dokumentow,
okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,

Ogtoszenie bedzie znajdowalo sie na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszer przez okres
14 dni kalendarzowych.
Wz0r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu naboru.

Rozdziat IV

Postepowanie kwalifikacyjne

1.

o0 TN

4.

Po ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca, na wolnym stanowisku w szkole.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja, sie:

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci badZ uprawnienia,
(np. certyfikaty),

oryginat kwestionariusza osobowego,

oSwiadczenie o zdolnosci zdrowotnej,

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
przeprowadzenia rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych przed ogtoszeniem.

Rozdziat V

Wywotanie kandydatéw - | etap postepowania kwalifikacyjnego

1.
2.

3.
4.

Analizy dokumentow przez komisje rekrutacyjna.

Wynikiem analizy dokumentdw jest ustalenie czy spetniaja one kryteria okreslone w ogtoszeniu
0 naborze,

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne-umieszcza sie na stronie BIP,
Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatdw oraz ich miejsca
zamieszkania (bez podania numeru domu i mieszkania)-wzor zatacznik nr 2.

Rozdziat VI

Il etap postepowania kwalifikacyjnego

1.
2.
3.

4.

W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna,
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
0d 0do 10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktdry
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza, liczbe punktdw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.



Rozdziat Vi

Ogtoszenie wynikow

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska urzedniczego,

c. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,213
stosuje sie odpowiednio.

5. Wzor informacji o wynikach wyboru stanowig, zataczniki nr 4 i nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat ViII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

a. okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagari okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

c.  Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3.

Po zakoriczonym konkursie dokumenty oséb nie zakwalifikowanych do pracy beda przez
1 miesiac do odbioru w sekretariacie szkoly. Po uptywie 1 miesiaca zostana, protokolarnie
zniszczone.



Zakacznik nr 1 do regulaminu naboru

Wz0r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 51 z Oddziatami Integracyjnymi w Bytomiu

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Warunki pracy:

5. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV)

b. list motywacyjny

c. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw),
d. kwestionariusz osobowy

e. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac w siedzibie szkoty lub poczta na adres szkoly
w terminie do dnia.......... Ztozone dokumenty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
I na tablicy informacyjnej w szkole.

Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesiaca od dnia rozstrzygniecia zostana protokolarnie
zniszczone.



Zakacznik nr 2 do regulaminu naboru

Wzér listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetiajacy wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu:

p. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

SR El ESC A It

( data i podpis osoby upowaznionej )




Zakacznik nr 3 do regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO

w Szkole Podstawowej 51 Z Oddziatami Integracyjnymi w Bytomiu

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ...... (ilosé
aplikacji) kandydatow spetniajacych wymogi formaline.

2. Komisja w sktadzie:

- Dyrektor

- Wicedyrektor

- Gléwna ksiegowa

- Kierownik gospodarczy

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem z dnia 24 paZdziernika 2016r.
wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

p. | Imie i nazwisko | Adres Wynik rozmowy

SR Sl LRI ol

4. Zastosowane nastepujace metody naboru:

- analize dokumentacji,
- rozmowe kwalifikacyjng




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona
zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

( data, podpis 0soby upowaznionej)



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostatta wybrany/a Pan/i
(imie i nazwisko ):

(data, podpis 0soby upowaznionej)



