Regulamin naboru nauczycieli w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — KozZlu
wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora nr 14/2017/2018 z dnia 7 listopada 2017r.

REGULAMIN
NABORU NAUCZYCIELI

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela (Ustawa Dz. U. z 2014 r. poz.
191, 1198, z 2015 r. poz. 357, 1268, 1418), Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991roku o systemie oswiaty
((Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 oraz z 2016 r. poz. 35, 64, 195 i 668 z p.zm.), Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreSlenia szkot i wypadkow, w ktérych mozna zatrudnié¢ nauczycieli niemajgcych
wyzszego wyksztalcenia lub ukornczonego zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U. 2009 nr 50 poz.400)

§ 1.

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
nauczycieli w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Nauczycielem moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 9 ust. 1
Ustawy z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 1982 nr 3 poz. 19- tekst
jednolity, z pdzniejszymi zmianami).

§2.

1. Dyrektor Szkoly zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Decyzj¢ o rozpocze;cm procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty, ktory
okresla wymagania w zakresie kwalifikacji 1 umiejetnosci kandydatow na stanowisko
nauczyciela.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych nauczycieli
na wolne stanowiska.

§3.
1. Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
4) wstepng ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne;
6) postgpowanie sprawdzajace:
a) merytoryczna ocena dokumentoéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
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8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
9) ogloszenie wynikow naboru.

w

§ 4.

Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji)
powotuje Dyrektor Szkoty.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Dyrektor;
2) przewodniczacy wlasciwego zespotu przedmiotowego;
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora (np. nauczyciel tej samej

specjalnos$ci, na ktorg dokonywany jest nabor).
Komisja pracuje co najmniej w 3-osobowym sktadzie, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

§ 5.

Informacj¢ o wolnym stanowisku nauczycielskim i1 ogloszenie o konkursie

umieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:

Ogtloszenie zawiera:

1) okre$lenie = wymagan zwigzanych ze  stanowiskiem  nauczycielskim,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

2) wskazanie wymaganych dokumentow;

3) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow okreslony jest w ogloszeniu o naborze.

Wz6r ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do procedury.

§ 6.

Po ogtoszeniu naboru na stanowisko nauczyciela nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

1) list motywacyjny;

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopia swiadectw pracy;

5) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i1 kwalifikacje
zawodowe;

6) oswiadczenie o niekaralnosci i wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 1997 nr 133 p0z.883).
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7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywania obowigzkoéw nauczycielskich w pelnym wymiarze,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Uporzadkowane wedlug powyzszego schematu dokumenty aplikacyjne, nalezy
sktada¢ tylko w formie pisemnej, tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze.

§7.

1. Konkurs na stanowisko nauczyciela, przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapic Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow;

2) w drugim przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami speiniajacymi
wymogi formalne i ocenia merytorycznie ztozone dokumenty.

§ 8.

1. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku.

2. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ list¢ zawierajaca nazwiska kandydatow
spetniajacych wymagania formalne dopuszczonych do dalszego etapu konkursu,
podpisang przez wszystkich cztonkéw komisji (zatgcznik nr 2 ).

3. Po zakonczeniu pierwszego etapu przewodniczacy oglasza kandydatom liste osob
dopuszczonych do drugiego etapu.

§9.

1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych 1 ocena kandydata
po rozmowie kwalifikacyjnej prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1-5, przy
czym 5 punktdéw jest oceng najwyzsza.

2. W rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne
(w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.

3. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego cze$¢ rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w danym jezyku. W tym przypadku Dyrektor
szkoty moze zaprosi¢ do rozmowy nauczyciela danego jezyka.

§ 10.

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik,
wskazujac kandydata , ktory uzyskat najwieksza sumaryczng ilo§¢ punktow.

2.Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokot, w ktorym zawiera okreslone
stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska
1 adresy nie wiece] niz trzech kandydatéw uszeregowanych wg liczby uzyskanych
punktow.

3. Z kandydatem, ktory uzyskat ocene najwyzszg Dyrektor zawiera umowe o prace.
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§ 11.

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia na stronie BIP.

2. Jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 12.

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. W przypadku nie odebrania, dokumenty po 7 dniach zostang
zniszczone.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu naboru nauczycieli

Publiczna Szkota Podstawowa nr 16

ul. Stawiecicka 96 47-230 Kedzierzyn - Kozle

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisang klauzula:

Zgodnie z art. 23 ust.1 pkt Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 1997 nr 133 poz. 883) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia procesow rekrutacji na wolne
(takze w przysztosci) stanowiska pracy.

Przyjmuje do wiadomosci, Ze administratorem danych jest Publiczna Szkota Podstawowa
nr 16, z siedzibq ul. Stawiecicka 96, 47 — 230 Kedzierzyn - Kozle. Oswiadczam, ze wszelkie

dane podaje dobrowolnie oraz ze zostata (em) poinformowana(y) o prawie do wglgdu do
moich danych oraz ich poprawiania.

Zgloszenie nastepuje poprzez dostarczenie dodnia ..............ooooiiiiiiiia
dokumentow (np. osobiscie, kurierem lub poczta) do: Publicznej Szkolty Podstawowej nr
16 w Kedzierzynie — Kozlu w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Oferta na stanowisko Pracy ...........ccooevviiiiiiniininiiiininnn, (nazwa stanowiska)
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu naboru nauczycieli

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Imie¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

S8 Bl Kol I Kol
O

(data i podpis dyrektora)

Podpisy Komisji:
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu naboru nauczycieli

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiiiieiacieciecciecnecnnn ]
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje zlozylo ....
kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji i rozmowie kwalifikacyjnej wybrano nastgpujacych
kandydatow, uszeregowanych wedhlug liczby uzyskanych punktow.

Lp
Imig i nazwisko Adres Ilo$¢ punktow

1.

2.

3.

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

6. Zalaczniki do protokotu:
a) Kopia ogloszenia o naborze;
b) Kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow

Protokot sporzadzit: ...
( data, podpis dyrektora)

Podpisy Komisji:
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Zatqcznik nr 4 do Regulaminu naboru nauczycieli

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE ]
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

1. Imie (imiona) i nazwisko

(zawod, specjalno$é, stopien wojskowy, tytut zawodowy)

7. Wyksztalcenie uzupehiajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kol

ejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
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9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze pozostaje/ nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym

seria ..l NE wydany przez

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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