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REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ NA

WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE W PUBLICZNEJ

© N

SZKOLE PODSTAWOWEJ NR19 W RADOMIU

- Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na wolnych

stanowiskach urzedniczych w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 19
w Radomiu (w tym na wolne stanowiska kierownicze).

Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki
okreslone w art. 6 ustawy z dnia 24 czerwca 2016r. o pracownikach
samorzgdowych.

Wolnym  stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy

stanowisk, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze

§2.

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegolnosci
w wyniku:
1)planowanych

2)zmiany przepiséw naktadajacych na szkote nowe kompetencje i zadania,

3)analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie
na emeryture, rente itp.),

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty,
rowniez w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika komorki
organizacyjnej o wakujacym stanowisku urzedniczym w szkole.



Whiosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ przekazany co najmniej
z 2-tygodniowym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zakidcen
w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz
z wnioskiem do akceptacji dyrektora szkoty opis stanowiska na wakujgce miejsce
pracy wraz z analiza skutkow finansowych oraz zakres czynnosci. Wzor
formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow .i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowiazkéw obciazajgcych zajmujacego
te stanowiska,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmuja,

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

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

9) inne wyznaczniki okre$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora szkoty na zatrudnienie

pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.

Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust.3.

Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych
pracownikéw na wolne stanowiska.

Rozdziat IlI
Etapy naboru

§3

Nabér obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
sporzgdzenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymogi formalne,
postepowanie sprawdzajgce

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna
sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
ogtoszenie wynikow naboru.



Rozdziat IV

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkgji) powotuje
Dyrektor szkoty.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska
3) sekretarz szkoty,

4) inne osoby wskazane przez dyrektora.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy lub
zastepca przewodniczacego.

. Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po
osiggnieciu ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
. Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres szkoty,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w szkole.

4. Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszerh w szkole nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

Oryginat kwestionariusza osobowego;

Oryginat listu motywacyjnego.

Oryginat zyciorysu zawodowego.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje

(w przypadku posiadania takich);.

Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do
czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Wilasnorgcznie podpisane os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe oraz Ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne;

10.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopieri niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 24.06.2016r. o.pracownikach samorzadowych (Dz. U. poz. 902)
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3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg

by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie przyjmuje sig dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktérym mowa
w § 3 pkt. 2.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu
§7

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w dwoch etapach:



1)

2)

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,
wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej,

lub
c) testu kwalifikacyjnej w zaleznosci od ilosci zgtoszen.
w przypadku dopuszczenia do Il etapu Konkursu jednego kandydata dyrektor
szkoty moze odstgpi¢ od testu kwalifikacyjnego

§8

. Analiza formalna dokumentdéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez

Komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest

poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
W ogtoszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci

kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu
konkursu.

Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie
wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach

samorzgdowych oraz zawartych w ogfoszeniu o naborze (oceniane metodg
spetnia/nie spetnia).

Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz
sporzadzeniu listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu

nastepuje pisemne powiadomienie kandydatdéw o terminie i miejscu rozpoczecia Il
etapu konkursu.

Sporzgdzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani 'do drugiego etapu konkursu nie zostajg o tym
fakcie powiadomieni.

§9

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajgc kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacije przez wskazanie zakresu wiedzy o0golnej
i specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe



Punktowy system oceny kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

I. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

Lp. |Wyszczegdlnienie Liczba
punktow

1. |Wyksztatcenie kandydata:
-wyzsze magisterskie o specjalno$ci umozliwiajacej 15 pkt
wykonywanie zadan
na danym stanowisku 10 pkt
-wyzsze zawodowe(licencjat) o specjalno$ci umozliwiajgce;
wykonywanie zadan na danym stanowisku

. . . 7 pkt
-wyzsze magisterskie
. . . 5 pkt

-wyzsze zawodowe (licencjat)
-pomaturalne o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie 4 pkt
zadan na danym stanowisk 3 pkt
-pomaturalne 2 pkt
-Srednie o profilu zawodowym' umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na danym stanowisku 1 pkt
-Srednie ogodlne

2, Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym Spkt
stanowisku

3. |Ukoniczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, 1-3 pkt
szkolenia)

4, Staz pracy na stanowisku odpowiadajacym stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabér: 5 pkt
-powyzej 10 lat 3 pkt
-3 -5 lat

5. | Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w 3 — 6 pkt
danej placowce 1 -4 pkt
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w 1 pkt
innej placowce
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w
innej jednostce organizacyjnej

6. |Znajomo$¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, 0 -5 pkt

programow komputerowych i Internetu (np. Windows ,Excel,
Ptatnik, programy ptacowo-kadrowe i finansowo-ksiegowe
Firmy VULCAN ) obstuga poczty elektronicznej, obstuga
urzgdzen biurowych (1j., fax., ksero)




2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzgdza sie
notatke stuzbows, ktoérg parafujg cztonkowie Komisiji.

3. Test kwalifikacyjny

1) test opracowuje Kierownik komérki lub inne wskazane przez dyrektora osoby,

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,

3) kazde pytanie w tescie ma okreSlong skale punktowg za odpowiedz
poprawng,

4) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej
i dotgczajg do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

4. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé
oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej
ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 — 10 po
zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy
na stanowisku kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke
stuzbowa, ktérg parafujg cztonkowie Komisji.

§10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu
wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczng ilo§é punktow
I sporzgdza protokot z przeprowadzonego naboru zawierajgcy informacje, o ktorych
mowa w art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Wzér protokotu
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikéw naboru
§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru
umieszczana jest na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j .

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby spoérdéd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru.

Rozdziat IX
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutac;ji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych oséb, ktére w procesie rekrutacii
zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w wyznaczonym terminie. W przypadku nie odebrania
dokumentow w wyznaczonym terminie, zostang one zniszczone komisyjnie.

Rozdziat X

Warunki zatrudnienia pracownikéw
§13

. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w trym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig

wczesniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

. Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust 1 , rozumie
si¢ osobe ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas niekreslony albo na
czas okre$lony, dtuzszy niz 6 miesiecy.




