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Zarzadzenie nr 5/2022/2023

im. gen. Wladyslawa Sikorskiego w Henrvkowie
zdnia 16.01.2023
w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska

w Szkole Podstawowej im . Wladyslawa Sikorskiego w Henrvkowie

Na podstawie:
- art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.

nr 142 poz. 1591, z p6z. zm.), w zwigzku z art. 3a ust. 1 1 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2001 r. nr 142, poz. 1593, z p6z. zm.).

Zarzadza si¢ co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,,Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowe;j
im. gen. Wiladyslawa Sikorskiego w Henrykowie 7,

ktorej tre$¢ stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje dyrektor szkoly..

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Poflstawowej
w4 Sikorskiego
ie

mgr Boglistawa Kolsut



Zalacznik nr 1 do zarzadzenie nr 5/2022/2023
Dyrektora Szkoly Podstawowe;j

im. gen. Wladyslawa Sikorskiego w Henrykowie
z dnia 16 stycznia 2023 roku

PROCEDURA REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO
POMOCNICZE 1 OBSLUGOWE

Kandydaci do zatrudnienia na stanowisko pomocnicze i obslugowe w Szkole Podstawowej
im. gen. Wihadystawa Sikorskiego w Henrykowie wylaniani sa w procesie rekrutacji na wolne
stanowiska pracy. Zadania zwigzane z naborem realizuje dyrektor szkoty.

Przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu rekrutacji dyrektor szkoty w ramach optymalizacji
zatrudnienia, rozwoju zawodowego i Sciezki awansowania dokonuje analizy mozliwosci
przeprowadzenia tzw. rekrutacji wewnetrznej sposrod pracownikoéw zatrudnionych w Szkole.

I. Zasady ogélne

1. Procedura rekrutacji zamieszczona jest na stronie internetowej szkoly oraz Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej im. gen. Wiadystawa Sikorskiego
w Henrykowie.

2. Informacje o wolnym stanowisku pracy upowszechniane sg poprzez umieszczenie
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty.

3. Nabor przeprowadzany jest przez komisje, w skiad ktorej wchodza:
1) Dyrektor Szkoty;
2) Referent Szkoly
3) Pracownik zajmujacy stanowisko na jakie prowadzony jest nabor;
lub osoby ich zastepujace.

4. W celu przejrzystosci procesu rekrutacji cztonkowie Komisji sa zobowiagzani do zlozenia
oswiadczenia o zachowaniu bezstronnosci (wzoér nr 1). Posiadaja oni réwniez
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i sa zobowigzani do zachowania
tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie rekrutacji.

5. Ogloszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy zawiera:

1) nazwe i adres szkoly;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktére z nich
sa niezbedne tj. kwalifikacje, ewentualnie uprawnienia wynikajace z przepisow prawa,
a ktére dodatkowe - pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw;



6) termin i miejsce sktadania dokumentow - min. 7 dni od dnia ogloszenia.

6. Oferty pracy na wolne stanowisko mozna przesta¢ listem z dopiskiem
.Oferta pracy na stanowisko....” na adres szkoly lub zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie
(parter) w terminie okreslonym w ogloszeniu (w przypadku ofert wystanych poczta
decyduje data stempla pocztowego).

Wszystkie oferty, ktore sg kompletne i spelniaja wymagania niezbgdne okreslone
w ogloszeniu biorg udziat w procedurze kwalifikacyjnej.

IL. Procedura kwalifikacyjna
I etap - weryfikacja dokumentéw
1. Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko.

2. Dokonanie analizy polegajacej na sprawdzeniu czy kandydaci zlozyli wymagane
dokumenty i czy spelniaja wszystkie wymogi niezbedne zamieszczone w ogloszeniu.
Oferty kandydatow, ktore nie zawieraja kompletu dokumentow lub nie spelniaja
wymogoéw niezbednych okreslonych w ogloszeniu, nie biora udzialu w procedurze
kwalifikacyjnej. Wykaz kandydatow zatwierdzany jest przez czlonkéw Komisji
przeprowadzajacej nabor.

I1 etap — rozmowa kwalifikacyjna z komisjg

1. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz poznanie:
1) umiejetnosci oraz predyspozycji kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
obowiazkow pracowniczych.

2. Ocena kandydata jest efektem dyskusji czlonkdéw komisji oraz wymiany opinii. Liczba
punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 1 do 3,
co oznacza nastepujaca skale ocen:

» 1 pkt — ponizej oczekiwan;
» 2 pkt —na poziomie oczekiwan;
» 3 pkt — powyzej oczekiwan

3. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej, w oparciu o jej wyniki, cztonkowie komisji
wylaniaja najlepszych kandydatow na wolne stanowisko pracy.

IT1. Zakonczenie procedury naboru i ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego zostaje sporzadzony protokdt
(wzér nr 2), w celu dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia.



2. Protokot zawiera:

(U8

Iv.

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byta prowadzona rekrutacja, liczbe kandydatow
oraz imiona i nazwiska najlepszych kandydatow;

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogow formalnych;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Niezwlocznie po przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym upowszechnia sie
informacj¢ o jego wynikach poprzez umieszczenie jej na Biuletynie Informacji
Publicznej. Informacja zawiera:

1) nazwe 1 adres szkoty;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata.

Zapisy koncowe

Kandydaci aplikujagcy na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru moga
uzyska¢ informacje dotyczacg indywidualnych wynikéw uzyskanych w toku naboru
w Sekretariacie Szkoty.

Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong
W procesie rekrutacji, zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, Dyrektor Szkoly moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole.

Po uptywie 3 miesigcy odrzucone oferty pracy zostaja komisyjnie zniszczone.
W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z potrzeby realizacji i specyfiki zadan,

Dyrektor Szkoly moze zastosowac inne zasady rekrutacji w celu zabezpieczenia pracy
szkoty.

V. Wzory formularzy w zakresie procedury naboru

1.

2.

Oswiadczenia cztonka Komisji 0 zachowaniu bezstronnosci (wzér nr 1).

Protokot z rekrutacji na stanowiska pomocnicze, robotnicze i obstugi (wzor nr 2).

Zatwierdzita dnia 16.01.2023 r.

Dyrektor Szkoty

A
Dyréktior
Szkoly Podstawpwej
im. gen. Wiad fjikorskiego
w [H @wie

mgr Bogustawa Kolsut



Wzor nr 1

(imig i nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

dot. rekrutacji na stanowisko ... w  Szkole

Podstawowej im. gen. Wiadystawa Sikorskiego w Henrykowie

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze nie pozostaje w zwigzku malzenskim, nie jestem
krewnym do drugiego stopnia ani powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaje rowniez
z kandydatami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis)



Wzor nr 2

Henrykow, dnia...........................
(miejscowosc, data)

Protoko! z rekrutacji na stanowisko pomocnicze, robotnicze i obslugi
w Szkole Podstawowej im. gen. Wladysiawa Sikorskiego w Henrykowie

., (nazwa stanowiska)
CZESCI

1. Informacja o publikacji ogloszenia o rekrutacji

Wdniu ..o r. w BIP Szkoly Podstawowej im. gen.
Wiadystawa Sikorskiego w Henrykowie oraz na stronie internetowej ukazalo sig
ogloszenie o rekrutacji na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska)

Termin sktadania ofert uptyngtdnia .................................... I.

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplyneto ..ccvuvevnnnanns ofert.

2. Sklad komisji przeprowadzajacej rekrutacje

L. e v ———— —————— . — przewodniczacy;
(imig 1 nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

U . — czionek;
(imig 1 nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)

B — cztonek;
(imig i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach rekrutacji

W trakcie procedury rekrutacji zastosowano nastepujace metody i techniki:
- rozmowa kwalifikacyjna.



4. Opis poszczegolnych etapow naboru

I etap: selekcja ofert/weryfikacja dokumentow

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplyneto ................ ofert. Wymagania
formalne i niezbedne okreslone w ogloszeniu spelnito ......... ofert.
Pozostate oferty ztozone zostaly po wyznaczonym terminie lub nie spelnily wymagan —

wykaz imienny stanowi akta sprawy.

I etap: rozmowa kwalifikacyjna
Do rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbyla sigdnia ................. r. zostato zaproszonych
.................. kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i niezbgdne okreslone

w ogloszeniu. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, majace] na celu oceng

umiejetnosci i predyspozycji, uzyskali oni kolejno nastepujace wyniki:

5. Sposéb zakenczenia naboru

Wobec powyzszego na stanowisko ... wyloniono
najlepszego kandydata do zatrudnienia:

PRGRIPAME i onmnmnmessssmmmsasis s

6. Podpisy czlonkow komisji przeprowadzajacej rekrutacje:

............................................................................... przewodniczacy —

............................................................................... cztonek —



R S czionek —

Protokot sporzadzit/a:

CZESCII
DECYZJADYREKTORA SZKOLY

Po zapoznaniu si¢ z wynikami procedury rekrutacyjnej wskazuje¢ do zatrudnienia Pania/

Pana:

EIEIIY RO, s s mumewn 13 s omncmmnasss 51 natsa

(data) (podpis Dyrektora Szkoty)



