Zatacznik do zarzadzenia nr 261/2017/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowa z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku z dnia 9 lipca 2018 roku — ,Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze”

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§ 1.

1. ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze”, zwany w dalszej czesci
»,Regulaminem”, okresla zasady przeprowadzania i dokumentowania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku.

2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
przeprowadza sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych i ,Regulaminu”.

3. llekro¢ w ,,Regulaminie” mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku lub osobe zastepujaca,

2) Szkole — nalezy przez to rozumiec Szkote Podstawowg z Oddziatami Integracyjnymi
nr 1im. Janusza Korczaka w Rybniku.

§ 2.

1. Nabodr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

§3.

1. Nabor przeprowadza komisja, ktdra sktada sie z 3 0séb, w tym z przedstawiciela Dyrektora
i pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

2. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtacznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo
pozostaje z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci.



3. Komisje powotuje Dyrektor w drodze zarzgdzenia. Wzdér zarzadzenia w sprawie powotania
komisji stanowi zatgcznik nr 1 do ,,Regulaminu”.

4. Przewodniczgcym komisji jest przedstawiciel Dyrektora, a sekretarzem — pracownik
prowadzgacy sprawy kadrowe.

§ 4.
Ogtoszenie o naborze przygotowuje sekretarz komisji.
Ogtoszenie o naborze podpisuje Dyrektor.
3. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu”.

§ 5.
Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Szkoty na okres nie krétszy niz 10 dni.

§6.

Dokumenty aplikacyjne sktadane sg w sekretariacie.

§7.

1. Po zapoznaniu sie ze ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw, ale przed
dokonaniem oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych, cztonkowie komisji sktadajg
oswiadczenia o zaistnieniu lub nie okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 ust 2. Wzér
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do ,,Regulaminu”.

2. W przypadku, gdy cztonek komisji jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wtgcznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje z nim w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jego
bezstronnosci podlega wytaczeniu.

3. W miejsce wytgczonego cztonka komisji powotywany jest nowy sposrdd pracownikow
Szkoty.

4. Cztonka komisji wytgcza i powotuje nowego Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 8.
W terminie do 14 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych komisja
dokonuje oceny formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydatow, odrzucajgc te
kandydatury, ktore nie spetniajg wymogow formalnych.

§9.
1. Wobec kandydatéw, ktdérzy spetfniaja wymagania formalne zastosowane mogg byc
nastepujgce techniki naboru:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.



A o

Wobec kandydatéw mogg zosta¢ zastosowane albo test kwalifikacyjny albo rozmowa
kwalifikacyjna albo obydwie techniki naboru facznie.

§ 10.
Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie pisemnej.
Test moze sktadac sie maksymalnie z 20 pytan.
Odpowiedzi na pytania sg jednokrotnego wyboru.
Za kazda prawidtowg odpowiedz mozna uzyskac¢ 1 punkt, a za nieprawidtowg — 0 punktow.
Test uwaza sie za zaliczony w przypadku uzyskania wiecej niz 50 % maksymalnej liczby
punktow.
Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy:
1) informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych,
2) informacji o dotychczasowych osiggnieciach zawodowych kandydata,
3) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych wykonanie zadan,
4) wiedzy merytorycznej z zakresu wskazanego w ogtoszeniu,
5) koncepcji, wizji dotyczgcych wykonania zadan.
Kazdy z cztonkdw komisji moze przyznac za rozmowe do 10 punktéw.
Rozmowe uwaza sie za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz 50 % maksymalnej
liczby punktéw.

§11.

Komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe i przedstawia

Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§12.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty oraz przez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacje o wynikach naboru przygotowuje sekretarz komisji, a podpisuje Dyrektor. Wzér
informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 4 do ,,Regulaminu”.

§ 13.
Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokdt. Wzor protokotu stanowi zatgcznik
nr 5 do ,,Regulaminu”.
Protokot przygotowuje sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

§ 14.
Dyrektor na kazdym etapie naboru moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez
podawania przyczyny.



2. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ,Regulaminie” decyzje podejmuje
Dyrektor.

Zatgcznik nr 1 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” — wzor zarzgdzenia
w sprawie powotania komisji przeprowadzajgcej nabér

Zarzadzenie nr ...
Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka
w Rybniku
z dnia ... roku

w sprawie powofania komisji przeprowadzajacej nabér na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze (niepotrzebne skreslic lub skasowac) ... (nazwa

stanowiska)

Na podstawie § 3 ust. 3 ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.
Powotuje komisje przeprowadzajgcej nabdr na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze
stanowisko urzednicze (niepotrzebne skresli¢ lub skasowad) ... (nazwa stanowiska) W sktadzie:
1) ... (imie i nazwisko) — przewodniczacy komisji,
2) ... (imie i nazwisko) — sekretarz komisji,

3) ... (imie i nazwisko).

§2.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje przewodniczgcy komisji.

§ 3.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 2 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” — wzor ogtoszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(niepotrzebne skreslic¢ lub skasowac) ... (nazwa stanowiska)

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku
ul. Bolestawa Chrobrego 29

44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: ... (nazwa stanowiska)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) niekaralnos¢,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) ... (wpisac pozostate wymagania niezbedne, jesli dotyczy)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

1) ... (wpisac pozostate wymagania dodatkowe, jesli dotyczy)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osé6b
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza
Korczaka w Rybniku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy/wyiszy (niepotrzebne skresli¢ lub skasowac) od
6 %.

Wymagane dokumenty:



1) cv,

2) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
—w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

5) dokumenty potwierdzajgce staz pracy — kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji,

7) ... (wpisac inne wymagane dokumenty, jesli dotyczy)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,,Nabér na ...” do dnia ... roku do godziny 15.00 (decyduje data
wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie beda
rozpatrywane) w sekretariacie Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1
im. Janusza Korczaka w Rybniku przy ul. Bolestawa Chrobrego 29, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie przeprowadzona
w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan dodatkowych — w oparciu
o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej/w trakcie
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej (niepotrzebne skresli¢ lub skasowac).

Zasady sporzadzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktadaé¢ w formie pisemnej — dokumenty, muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktadaé w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzgdzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzg
»,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:
1) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

(niepotrzebne skreslic¢ lub skasowac),



2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku,

3) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdw naboru nalezy odebra¢ ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Zatgcznik nr 3 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” — wzdér oswiadczenia

OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu sie ze ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze (niepotrzebne skreslic) ... (nazwa stanowiska), ale
przed dokonaniem oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych oswiadczam, ze jestem/nie
jestem (niepotrzebne skresli¢ lub skasowa¢) matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wtgcznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje/nie pozostaje
(niepotrzebne skresli¢ lub skasowaéd) z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci.



Zatgcznik nr 4 do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” — wzér informacji
o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(niepotrzebne skreslic¢ lub skasowac) ... (nazwa stanowiska)

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku
ul. Bolestawa Chrobrego 29

44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: ... (nazwa stanowiska)
Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego:

... (imie i nazwisko oraz miejscowosc)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



Zatgcznik nr 5 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” — wzér protokotu
z przeprowadzonego naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(niepotrzebne skreslic) ... (nazwa stanowiska)

Okreslenie stanowiska: ... (nazwa stanowiska)

Liczba kandydatow:

... (wpisac liczbe kandydatow spetniajgcych wymagania formalne)

Imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
pieciu najlepszych kandydatéw przedstawionych Dyrektorowi:

1) ... (imie i nazwisko oraz miejscowosc),
2) ... (imie i nazwisko oraz miejscowosc),
3) ... (imie i nazwisko oraz miejscowosc),
4) ... (imie i nazwisko oraz miejscowosc),
5) ... (imie i nazwisko oraz miejscowos¢)

Liczba nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczba ofert spetniajgcych wymagania
formalne:
... nadestanych ofert, w tym ... ofert spetniajgcych wymagania formalne.

Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:
Weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych, test kwalifikacyjny, rozmowa

kwalifikacyjna. (niepotrzebne skresli¢ lub skasowaé)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Sktad komisji przeprowadzajacej nabor:

1) ..,
2) ..,
3) ..

Podpisy cztonkéw komisji przeprowadzajgcej nabor:






