Zarzadzenie NR 8/2021

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wladystawa Szafera w Widuchowej
z dnia 14.05.2021 roku
w sprawie

ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — referent w Szkole Podstawowej im.
Wiadystawa Szafera w Widuchowej i powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. 1282 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze referenta w Szkole Podstawowej im.

Wiadystawa Szafera w Widuchowej.
2. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze stanowi Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2

Powotuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze -
referenta w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej w skladzie:

Przewodniczacy — Dorota Bohdankiewicz — dyrektor szkoty,

cztonek — Marlena Btaz — wicedyrektor szkoly,
cztonek/samodzielny referent — Alicja Patka — pracownik szkoty,

cztonek/referent — Joanna Walter — pracownik szkoty.
§3

Z przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja sporzadzi protokot.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig powotanej Komisji rekrutacyjnej.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KTOR ,
Szkoly Podstywopve] W Widuchowe)

mgr inZ. Dorg hdankiewicz



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia NR 8/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Wiadystawa Szafera z dnia 14.05.2021 r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W SZKOLE
PODSTAWOWEJ IM. WEADYSLAWA SZAFERA W WIDUCHOWEJ

Podstawa prawna: art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.)

Celem regulaminu jest ustalenie sasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych w Szkole Podstawowej im. Wiladystawa Szafera w Widuchowej
na podstawie umowy 0 pracg, Z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1

Decyzje o0 rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej w oparciu o potrzeby wynikajgce z organizacji pracy szkoty.

1. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana w czasie pozwalajagcym na uniknigcie
zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

Rozdzial IT Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor szkoty.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial III Etapy naboru

§3
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Weryfikacja zgodnosci zlozonych przez kandydatow dokumentow z wymogami niezbgdnymi,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze — selekcja wstegpna.

4. Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania niezbgdne.



. Selekcja korficowa kandydatow poprzez rozmowg kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

. Ogloszenie wynikow naboru.
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. Zawarcie umowy o pracg z wylonionym kandydatem.

Rozdzial IV Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej im. Wiadystawa Szafera
w Widuchowej , ul. Barnima III 1, 74-120 Widuchowa

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
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a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) ) informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
Rozdzial V Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — CV,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ).
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane

tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w formie pisemnej i online.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



Rozdzial VI Wstepna selekcja kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezbednymi okreslonym w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial VII Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okre$lonego w ogtoszeniu o naborze i wstgpnej
selekcji, umieszeza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty listg kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci spetniajgcy warunki niezbgdne otrzymujg informacj¢ telefoniczng z zaproszeniem
na rozmowe kwalifikacyjna.

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

Rozdzial VIII Selekcja koficowa kandydatow

§8
Na wynik selekeji konicowej kandydatow bedzie miat wptyw test wiedzy lub rozmowa kwalifikacyjna.

§9
1. Celem testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Test wiedzy lub rozmowa kwalifikacyjna ma na celu m.in. sprawdzenie:

a) predyspozycji i umiejgtnosci i wiedzy kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) znajomosci obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku urzgdniczym.

3. Test wiedzy lub rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4, Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10 na karcie glosowania (zatgcznik nr 1).



Rozdzial IX Ogloszenie wynikow

§10

1. Po przeprowadzonym tescie lub rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekcji koficowe] uzyskat najwyzszg liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnodci jesli nie byto wymagane przy sktadaniu aplikacji.

Rozdzial X Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11

1. Po zakorniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szezegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania niezbgdne;

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

¢) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdzial XI Informacja o wynikach naboru

§ 12

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig niezwlocznie od dnia zakonczenia procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje
sie odpowiednio.



Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu

i zostaly umieszczone w protokole, nie bgdg zwracane zainteresowanym.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.




Zalacznik nr 1 do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowe]j im. Wiadystawa Szafera w Widuchowe;j

Karta do glosowania Konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze

Prosz¢ wpisaé ocene kandydata w skali od 0 do 10. Suma ocen kandydata przez wszystkich cztonkow
Komisji Konkursowej jest oceng koficowa kandydata.

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
NAZWA SEANOWISKA: +oovrireerireerrrreernnnnnneees

Widuchowa, dnia ....ovvvverivveiiiiiiniennn,

Imie i nazwisko kandydata .........cooveenenninnii,

Liczba przyznanych punktéw: ...........

..............................................

data i podpis cztonka komisji



