Regulamin naboru na wolne stanowiska pracownikow obstugi w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16
w Kedzierzynie — Kozlu wprowadzony zarzgdzeniem dyrektora nr 14/2017/2018 z dnia 7 listopada 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA OBSLUGI I ADMINISTRACJI

W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin ustala zasady naboru stanowiska obstugi i administracji w oparciu o otwarty
I konkurencyjny nabor.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije,

1) pracownikoéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa 0 pracownikach
samorzadowych (np. nauczycieli),

2) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§ 2.
Nabor obejmuje:
1. rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogltoszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. powotanie Komisji rekrutacyjnej,
3. przyjecie i ocene formalng oraz merytoryczng ztozonych ofert,
4

przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikéw konkursu,

5. ogloszenie wynikdbw naboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego
w procedurze rekrutacyjne;j.

Rozdzial 111

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 3.
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty.

2. Opis stanowiska na wakujace miejsce pracy przygotowuje sekretarz szkoty (wzor
formularza opisu stanowiska stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu).
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3. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora na zatrudnienie
pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska.

§ 4.

1. Dopuszcza si¢ umieszczenie ogloszenia o naborze W miejscach, m.in.:
1) w siedzibie szkoty, w ktorym przewidziano zatrudnienie nowego pracownika,
2) w biurach posrednictwa pracy oraz urzedach pracy,
3) w prasie i na portalach internetowych,
4) na stronie BIP.

2. Termin sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia oraz na tablicy ogloszen
(wzor ogloszenia stanowi Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu).

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.

Komisj¢ rekrutacyjng (zwang dalej Komisja) kazdorazowo dla potrzeb przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko obstugi powotuje Dyrektor Szkoty (wzor powotania Komisji
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu).

Komisja pracuje w sktadzie 2-osobowym: Dyrektor, zastepca Dyrektora lub sekretarz
szkoty. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Obstuge techniczng Komisji zapewnia sekretarz szkoty.

Rozdzial V

Przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ofert ztozonych przez kandydatow

§6.
Po zamieszczeniu ogloszenia , przyjmowane sg dokumenty aplikacyjne od kandydatow.

Po uptywie terminu skladania dokumentow pracownicy bedacy czlonkami Komisji
dokonuja oceny formalnej ztozonych ofert, co polega na poréwnaniu danych w nich
zawartych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku analizy formalnej dokumentoéw nastepuje wypekienie 1 Czesci Protokotu
Naboru (wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminuy).
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Kandydaci, ktorych oferty nie spelnity wymogéw formalnych, sa o tym fakcie
informowani telefonicznie przez pracownika — sekretarza szkoty .

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowiag informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§7.

Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 6, Komisja dokonuje wstepnej oceny
merytorycznej ofert spetliajacych wymogi formalne i podejmuje (w wyniku
uzgodnienia) decyzje o =zaproszeniu do rozmowy kwalifikacyjnej osob, ktorych
przydatnos¢ do pracy na wolnym stanowisku zostata oceniona najwyze;j.

Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymogi formalne, ale w wyniku wstepnej oceny
merytorycznej nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej sa o tym fakcie
informowani telefonicznie przez pracownika —sekretarza szkoty.

Ostatecznej oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek
Komisji (po rozmowie kwalifikacyjnej o ktorej mowa w § 8) przy uwzglednieniu:

1) wyksztatcenia

2) szczegolnych kwalifikacji z zakresu wiedzy ogolnej i specjalistycznej,
3) wymagania uprawnienia i egzaminy zawodowe,

4) stosownego do$wiadczenie zawodowego.

Ostateczne wyniki oceny merytorycznej ztozonych ofert wpisywane sa do tabeli w II
Czesci Protokotu Naboru.

Rozdzial VI

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikow konkursu

§ 8.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktore si¢ ubiega,

3) obowigzkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.
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§9.

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 8, Komisja ustala ostateczny wynik
naboru, wskazujac kandydata, ktory uzyskat najlepszg ocene Komisji.

Rozdzial VII

Ogloszenie wynikéw naboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze
rekrutacyjnej

§ 10.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej (wzoér informacji 0
wynikach naboru stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu).

Rozdzial VIII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11.

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

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komoérka organizacyjna

3. Wymiar etatu:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty oraz specjalno$¢):

(62}

. Wymagania niezbedne:

6. Wymagania dodatkowe

7. Doswiadczenie zawodowe
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ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Kedzierzyn- Kozle, dNia.......cccoevveveneneieniiiiinienns
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Zalgceznik nr 2

PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komorka organizacyjna

3. Wymiar etatu

4. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢)

5. Wymagania niezbedne

6. Wymagania dodatkowe

7. Dos$wiadczenie zawodowe
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ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

o~ w D E

Kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe. .

6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwagi dodatkowe:

= Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

= Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (DzU 1997 nr 223,
poz. 1458 ze zm.).

= Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatlu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Publicznej Szkoly Podstawowej nr 16
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ul. Stawiecicka 96, 47 — 230 Kedzierzyn - Kozlew terminie do....... z dopiskiem na kopercie
»Oferta pracy na stanowisko ...........

= Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentoéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

= Ztozonych dokumentéw PSP nr 16 nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone.

= Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publlicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie.

= Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 77 4834871
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Zalacznik nr 3

Kedzierzyn — Kozle, dnia.............

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
dla potrzeb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko ...........
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie - Kozlu

Dziatajac na podstawie § 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska obstugi w Publicznej
Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu, powoluje z dniem ............. Komisje
rekrutacyjna do przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z wylonieniem kandydata na
stanowisko:

(nazwa wolnego stanowiska pracy)

w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16

(pieczec i podpis dyrektora)
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Zalacznik nr 4

Kedzierzyn — Kozle, dnia.........cccovveviveiniiieieeciesienen,

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY ...cccevviiinenennn.
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16

W KEDZIERZYNIE - KOZLU

Czes¢ 1.

Czesé 11

Kandydaci uszeregowani wedtug zgloszen:

Adres zamieszkania
Ocena

. . W rozumieniu Wynik L
Imig i nazwisko ., merytoryczna Rozstrzygniecie
przepisow Kodeksu - rozmowy
: dokumentow)
cywilnego

AN E e I
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5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

6. Podpisy cztonkow Komisji rekrutacyjne;j:
1)

2)
3)
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Zalgcznik nr 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO PRACY ...cocviiiiiiniiniiiiiiiiiiieinennnnn
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

= Informujemy, iz w wyniku przeprowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko
.......................... w Publicznej Szkole Podstawowej nrl6 w Kedzierzynie - Kozlu

(ogtoszenie o wolnym stanowisku nr ....... /.....) z dnia .......... zostal/ta wybrany/na
Pan/ni ..............ooell ,zamieszkaty/taw ...................
= Pan/ni . spelnia wymagania stawiane na stanowisku

............................ w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu.

= Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat/ka wykazal/ta si¢ wiedzg z zakresu zadan
realizowanych przez ......................... oraz znajomos$cig procedur niezbednych do
wykonywania pracy na tym stanowisku. Posiadane umiej¢tnosci oraz wyksztatcenie
Kandydata/ki pozwola na sprawne wdrozenie si¢ i1 podj¢cie pracy na proponowanym
stanowisku.

= Wynik procesu rekrutacji ogtoszono dnia ...................

Lub

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO PRACY

W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

= Informujemy, iz proces rekrutacji na StanoWisKo ..........cccccevevereiiiininieeen

w  Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w  Kedzierzynie —  Kozlu
(ogloszenie 0 wolnym stanowisku z dnia )
nie zostal rozstrzygniety z powodu braku ofert.

= Wynik procesu rekrutacji 0gtoszono dnia ..........cceceeeereienienicnicncnnen.
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