ZARZADZENIE nr 185/2014/2015

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 1
W RYBNIKU
z dnia 03 czerwca 2015 roku

w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska w Szkole Podstawowej z Oddzialami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku.

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 i 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593, z p6z. zm.).

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

§1
Wprowadzam ,,Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku”, ktorej tres¢ stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje dyrektor szkoty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatagcznik nr 1
do zarzadzenie nr 185/2014/2015 Dyrektora Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 z dnia 03 czerwca 2015 roku

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej z Oddzialami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku.

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz
zagwarantowanie rownego dostepu do stanowiska pracy i weryfikacji kandydatéw, w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

§2

Naboér pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze odbywaé si¢ moze tylko z
uwzglednieniem zasad wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz.1593, z pdz. zm.) i w trybie
okreslonym w postanowieniach niniejszej procedury.

§3

1. Procedura reguluje zasady naboru pracownikow zatrudnionych w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku na stanowiskach
urzgdniczych na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem pracownikow na
stanowiskach obstugi, ktorzy sa zatrudnieni z pomini¢ciem tego procesu.

2. Postanowienia niniejszej procedury nie wykluczaja mozliwo$ci awansowania
pracownikow, przenoszenia ich na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania
zmian zakresu powierzanych pracownikom obowigzkow stuzbowych.

§ 4

Wolne stanowisko pracy moze powsta¢ z powodu: rozwigzania stosunku pracy przez
pracodawce lub pracownika, przejscia pracownika na emeryturg lub rentg, powstania nowego
stanowiska pracy, zmiany przepisow prawnych lub tez wprowadzenia nowych zadan do
realizacji.

§5

1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze dokonuje, powotana przez dyrektora szkoty
Komisja Rekrutacyjna. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — dyrektor szkoty,



2) Zastgpca Przewodniczacego, pelnigcy rownoczesnie funkcje sekretarza —
wicedyrektor szkoty,
3) Czlonek Komisji — inny, wyznaczony przez dyrektora pracownik szkoty.

. W przypadku nie uczestniczenia w pracach Komisji Przewodniczacego Komisji, jej
pracami kieruje Zastepca Przewodniczacego.

. Dyrektor szkoty moze powota¢ w sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 z glosem
doradczym inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majgce
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat, co najmniej 2/3 jej
sktadu.

Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatow na podstawie analizy dokumentow
aplikacyjnych, oglasza liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne oraz
dokonuje selekcji koncowej kandydatow w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w zwiazku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, z tytulu
przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec kandydata w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej
obiektywizmu i bezstronnos$ci. Dyrektor szkoly niezwlocznie wyznacza inng osobe w
zastepstwie cztonka Komisji podlegajacego wylaczeniu z wyzej wymienionych
przyczyn.

Komisja przekazuje Dyrektorowi szkoty informacje o wynikach przeprowadzonego
naboru.

Rozdzial 1T
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty na
podstawie wtlasnej analizy stanu zatrudnienia w placowce lub na wniosek
wicedyrektora szkoty lub pracownika administracji, zajmujacego si¢ sprawami
kadrowymi w placowce.

. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej. Wniosek o przyjgcie nowego pracownika stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

. Pracownik administracji, zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi w placowce
zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji dyrektorowi szkoty projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych
zajmujacego je,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktoére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
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e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz decyzja dyrektora szkoty powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Rozdzial 111
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcje kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych.

Ogtloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjecie przez dyrektora szkoty decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym pracownik administracji, zajmujacy
si¢ sprawami kadrowymi w placowce umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w placowce.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogtoszenie winno znajdowac si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przez 10 dni kalendarzowych.

Termin sktadania dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne zwigzane z procedurg naboru przyjmuje sekretariat szkoty.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektronicznag, z
wyjatkiem opatrzonych podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 18 wrzes$nia 2001 roku o
podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450).



. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

. Komisja Rekrutacyjna sprawdza dokumenty pod katem spetniania wymagan

formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Po dokonaniu analizy dokumentéw Komisja:

a) dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktore spetnity wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu,

b) odrzuca oferty, ktore nie spetnity wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne

. Po sprawdzeniu ztozonych dokumentow pracownik administracji, zajmujacy si¢
sprawami kadrowymi w placowce w BIP upowszechnia liste¢ kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne. Wzor tej listy stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej
procedury.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne bedzie zamieszczona w BIP do
momentu opublikowania w BIP — informacji o wynikach naboru.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

. Na selekcjg¢ koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbada¢:
a) motywacje do podj¢cia pracy,
b) cele zawodowe,
C) znajomos¢ niezbednych przepiséw prawnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,
d) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow.
Pytania do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje Komisja
Rekrutacyjna.
. Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z 10 pytan. Kazdy z cztonkow Komis;ji
Rekrutacyjnej przydziela za kazde z pytan punkty w skali od 0 do 5.
. Rozmowg kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz
50 % maksymalnej liczby punktow.
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Rozdzial IX
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikow

1. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do dyrektora szkoty.
2. Dyrektor szkoly moze podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu wynikow procesu
rekrutacji bez podania przyczyny.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

Komisja sporzadza informacj¢ o wynikach naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Informacj¢ upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
C) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze,
e) informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
szkoty , przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wytonionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



ZALACZNIKI DO PROCEDURY:

Zatacznik nr 1
Zalacznik nr 2
Zatacznik nr 3
Zalacznik nr 4
Zatacznik nr 5
Zalacznik nr 6

- Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika,

- Wz6ér opisu stanowiska,

- Wzor ogloszenia o naborze,

- Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
- Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru,

- Wz6r informacji o wynikach naboru.



WZOR WNIOSKU O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA — ZALACZNIK NR 1
DO PROCEDURY NABORU

(miejscowos¢, data)

1. WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na StanowisKo.........ccuvevvieiiieriieriienieeieeee e

Wakat powstat w wyniku:
a) rozwigzania stosunku pracy pracownika,
b) przejscia pracownika na emeryture, rentg,
C) powstania nowej komorki,
d) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
e) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
f) innej sytuacji.

U ZAS AN NI, ettt e ettt e e e e e e e e e et eeee e e e e ————eaeeeeeaa e —————aaaaaaas

(data, podpis osoby wnoszacej)

Akceptuj¢ opis stanowiska pracy oraz zakres czynno$ci 1 wyrazam zgod¢ na rozpoczgcie
procedury naboru.

(data, podpis 1 pieczg¢ Dyrektora)

W zalaczeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



WZOR OPISU STANOWISKA — ZAEACZNIK NR 2
DO PROCEDURY NABORU

a) CzeS¢ A - Informacje ogélne

1. Nazwa stanowiska:

b) Czes¢ B - Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie:

c) Czes¢C - Obszary wspolpracy
1. Kluczowe kontakty wewngtrzne (w ramach Referatu, Biura, Wydziatu):

e) Czes¢F - Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika

1. Kluczowy zakres odpowiedzialnosci:



Czes¢ G - Wyposazenie stanowiska

1. Sprzet informatyczny:

podpis osoby kierujacej jednostka
organizacji wewngtrznej



WZOR OGLOSZENIA O NABORZE — ZALACZNIK NR 3
DO PROCEDURY NABORU

Dyrektor Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w
Rybniku oglasza nabér kandydatow do pracy w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka,
44-200 Rybnik, ul. B. Chrobrego 29 na stanowisko:

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Kandydat na stanowisKo:.........coeceeviiiiieniieiienieceeeee e ” nalezy sktada¢ w terminie
do dnia.......ccceeuvriennnns roku, pod adresem: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
nr 1 im. Janusza Korczaka, 44-200 Rybnik, ul. Bolestawa Chrobrego 29, sekretariat szkoty.

Inne informacje:

Dyrektor Szkoty
Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka



WZOR LISTY KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy:

ZALACZNIK NR 4 DO PROCEDURY NABORU

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko do pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu:

Lp.

Imi¢ 1 nazwisko

Miejsce zamieszkania

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j



WZOR PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU — ZALACZNIK NR 5

DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska pracy:

N

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powolana
Zarzadzeniem nr ...............ooeeiennnn. Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku z dnia ...........cccccceeveennennne roku
] ) ;A4 T .
W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozylto ............. kandydatow.
Wymogi formalne spehito ........... kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do
postepowania sprawdzajgcego.

Nabor prowadzita Komisja Rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajagcymi z
procedury naboru, wprowadzonej Zarzadzeniem nr 185/2014/2015 Dyrektora Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Rybniku z dnia 03 czerwca 2015
roku.

Zastosowano nastepujace techniki naboru:

W wyniku przeprowadzonego postgpowania Komisja Rekrutacyjna ustalita, ze:

1) kandydatéow, zakonczyto postepowanie kwalifikacyjne
z wynikiem pozytywnym,
2) e kandydatéw, zakonczylo postepowanie kwalifikacyjne
z wynikiem negatywnym.
W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyloniono ........ (max 5) najlepszych

kandydatow, ktorzy zakonczyli postgpowanie kwalifikacyjne z wynikiem
pozytywnym:

Lp. Imig¢ i Nazwisko Adres Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej

g wNE

Uzasadnienie wyboru:

Zatwierdzam:

Dyrektor szkoty



WZOR INFORMACJI
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO —
ZALACZNIK NR 6 DO PROCEDURY NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na stanowisko
........................................... w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1

im. Janusza Korczaka W Rybniku zostal/a wybrany/a Pan/i

ZAMICSZKATY/Q ..ottt e ena e

('miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis dyrektora)

lub

( nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

.............................. w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 1



im. Janusza Korczaka w Rybniku nie wyloniono zadnego kandydata i nabor na stanowisko

nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie:

(data, podpis dyrektora)



