PUBLICZNA
SZKOLA PODSTAWOWA Nr 15
im. Wiadystawa Syrokoml
26-600 Radom, ul. Kielecka 2/6
tel. 048 331-13-42, 048 331-05-7¢
Regon 000725068
REGULAMIN

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne Kierownicze stanowiska urzednicze
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 15 im. Wladyslawa Syrokomli
w Radomiu

| Zasady ogolne

§1

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace, jest otwarty i konkurencyjny. Wykaz
stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych i urzedniczych, zawierajg zalgczniki
do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych  zatrudnianych w  jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2 2018 r., poz. 936 ze zmianami).

§2

1. Nabor organizuje dyrektor szkoty.
2. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego dyrektor szkoly sporzadza opis tego stanowiska.
3. Opis stanowiska powinien zawieraé:
¢ dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego obowigzkow;
¢ okreslenie niezbgdnych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji;
¢ okreslenie uprawnien do wykonywania zadan;
¢ okreslenie odpowiedzialnosci;
¢ inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

§3

1. Dyrektor szkoty powotuje komisje rekrutacyjna.
2. W skiad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
¢ dyrektor szkoty;
¢ sekretarz komisji (pracownik administracyjny szkoty);
¢ wicedyrektor szkoty wskazany przez dyrektora
¢ glowny ksiggowy
Prace komisji sa wazne przy obecnosci co najmniej trzech czlonkéw komisji.

II. Szczegoélowe zasady naboru

§4

1. Nabér odbywa si¢ w nastgpujgcych etapach:
¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
¢ przyjmowanie ofert /dokumentow aplikacyjnych/;



¢+ sprawdzanie ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym;

¢ rozmowa kwalifikacyjna;

¢ zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatow na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze, zawartego w zatgczniku nr 2;

¢ sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze;

¢ informacja o wynikach naboru — ogloszenie wynikéw naboru.

§5

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej jest
prowadzony nabdr.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
1) nazwe i adres szkoty;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie niezb¢dnych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego
stanowiska, o ktérym mowa w § 2 pkt. 3;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacja o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;
8) informacj¢ o terminie i miejscu skiadania dokumentow.
3. Wymagania o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 3, okresla si¢ w spos6b nastepujacy:
1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni od opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§6

1. Kandydacie skiadajg osobiscie lub przesylaja listownie ofert¢ w zamknietej kopercie,
zawierajgce dokumenty wymienione w zataczniku nr 1 na adres wskazany w ogtoszeniu.

2. Oceny ztozonych dokumentéw pod wzglgdem formalnym dokonuje komisja rekrutacyjna.
3. Oferty zlozone po tym terminie lub niezawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty, z
ktérych wynika, ze kandydat nie speinia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja
odrzuceniu.

4. Dokumenty skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnieni mogg byé przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;j.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowanie dokumentéw poza ogloszeniem.



§7
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng z
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

§8

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna.

2. Przewodniczacym komisji rekrutacyjnej jest dyrektor szkoly.

3. Skfad osobowy komisji powotuje dyrektor w drodze zarzadzenia.

4. Komisja dokonuje oceny punktowej kandydatéw zgodnie z systemem zawartym w
zalgczniku nr 2,

5. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia dyrektorowi szkoty celem zatrudnienia najlepszego kandydata.

§9

Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawieraé:
¢ okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktory prowadzony byt nabér,
¢ liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje si¢ przepis art.13a ust. 2, Ustawy o pracownikach samorzagdowych
przedstawionych dyrektorowi szkoty;
¢ liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spehiajacych
wymagania formalne;
¢ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym:
informacj¢ o maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do uzyskania na wolnym
stanowisku i informacj¢ o tgcznej liczbie punktéw uzyskanych przez kandydatéw do
pracy w szkole;
¢ uzasadnienie dokonania wyboru;
¢ skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§10

I. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wynikach naboru
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 15 im. Wiadystawa Syrokomli w Radomiu przy
ul. Kieleckiej 2/6, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
¢ nazwe i adres jednostki;
¢ okreslenie stanowiska urzedniczego;
¢ imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;
¢ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.



3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1-2 ora przepis art. 13a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych
stosuje si¢ odpowiednio.

II1. Postanowienia koncowe
§11

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku rekrutacji
wiaczane sa do akt osobowych.

2. Oferty os6b, ktore spetniaty wymogi formalne przechowywane sg zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Oferty pozostalych oséb, nicodebrane w ciagu 30 dni od daty ogloszenia informacji o
wynikach naboru, sg komisyjnie niszczone.

§12

W sprawach nieunormowanych w regulaminie stosuje si¢ ustawe o pracownikach
samorzgdowych lub inne ustawy i akty wykonawcze.

§13

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ nierozstrzygnigcia lub uniewaznienia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze w przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata, otrzymania przez
kandydatow takiej samej liczby punktow, niespetnienia przez kandydatow wymogéw
formalnych lub zmian organizacyjnych lezacych po stronie Publicznej Szkoty Podstawowe;j
nr 15 im. Wiadystawa Syrokomli w Radomiu.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznej Szkole Podstawowej nr 15
im. Wtadystawa Syrokomli w Radomiu

Dokumenty skladane przez kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze sklada nastgpujace dokumenty:

¢ wiasnorgcznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego;

+ wiasnorecznie podpisany oryginat listu motywacyjnego;

¢ wiasnorgcznie podpisany oryginat zyciorysu zawodowego(CV);

¢ potwierdzone kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

¢ potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub

zaswiadczenie zawierajgce informacj¢ o stazu pracy i zajmowanym stanowisku od

aktualnego pracodawcy;

¢ ewentualne kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci,

jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13.a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzgdowych;

¢ potwierdzone kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

¢ oryginaly ewentualnych referencji;

¢ wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tre$é oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.);

¢ wlasnorgeznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (tre$é

oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych, Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn.);

+ wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy, do celéw

naboru.



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznej Szkole Podstawowej nr 15
im. Wladystawa Syrokomli w Radomiu

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

L Tabela punktowego systemu oceny kandydatow

L.p. Wyszczegdlnienie Liczba punktéw

1. Wyksztatcenie kandydata:
-Wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajgcej
wykonanie zadan na danym stanowisku, 15 pkt.
-wyzsze zawodowe (licencjat) o specjalnosci
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na danym stanowisku, 10 pkt.
-wyzsze magisterskie, 7 pkt.
-wyzsze zawodowe (licencjat), 5 pkt.
-pomaturalne o specjalnosci umozliwiajgcej
wykonywanie zadan na danym stanowisku, 4 pkt.
-pomaturalne, 3 pkt.
-Srednie o profilu zawodowym umozliwiajacym

. ; : 2 pkt.

wykonywanie zadan na danym stanowisku,
-$rednie ogdlne 1 pkt.

p Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym 5 pkt.
stanowisku

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

4 Staz pracy na stanowisku odpowiadajgcym stanowisku,
na ktérym prowadzony jest nabor:
-powyzej 10 lat 5 pkt.
-5-10 lat 3 pkt.
-2-5 lat 1 pkt.




5 Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte 3-6 pkt
w danej placdéwce,
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte
w innej szkole (placéwce), 1-4 pkt.
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte
w innej jednostce organizacyjnej Gminy Miasta Radomia 1 pkt.
6. Znajomos¢ obstugi komputera, systeméw operacyjnych,
programow komputerowych i Internetu (np. Windows,
Open Office, Excel, SIO, PLATNIK, ZSZ0) obstuga 0-5 pkt.
poczty elektronicznej, w tym Outlook, obstuga urzadzen
biurowych (tj. fax, ksero)
f Znajomo$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez 0-3 pkt.
placowke
8. Znajomos¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0-3 pkt.
9. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami, co najmniej 3 pkt.
podstawowa znajomos¢ jezykdw obeych
10. | Referencje od poprzednich pracodawcow 0-3 pkt.
11. | Rozmowa kwalifikacyjna 0-50 pkt.
II. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na
kierownicze stanowisko urz¢dnicze sa sumowane z zastrzezeniem pkt. II1.
Il Jezeli kandydat posiada wyzsze magisterskie i jednoczesnie wyzsze zawodowe
(licencjat) lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania
punktéw nie sumuje sie.
IV. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
V. Dyrektor placowki ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym

powiadamia telefonicznie cztonkéw komisji i kandydatow spelniajacych
wymagania formalne, nie pozniej niz 2 dni przed rozmowa kwalifikacyjna.

DYREKTOR :
Publicznej Szkoty Podstawowej
nr15 i




