ZARZADZENIE Nr 2/2015/2016

Dyrektora Szkoly Podstawowej w Siencu
z dnia 18 wrze$nia 2015 .

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej w Siencu.

W zwigzku z art. 39 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst
jednolity Dz.U. z 2004 roku Nr 256 poz. 2572) oraz z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w Szkole
Podstawowej w Sienicu oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Szkoty Podstawowej w Siencu

(-) Alicja Nowak



Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 2/2015/2016
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Siernicu
z dnial8 wrzesnia 2015,

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej w Siencu
oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru

§ 1. Niniejsze postanowienia okreslaja procedure naboru kandydatow na wolne
stanowiska urz¢dnicze zatrudnianych w Szkole Podstawowej w Siencu na podstawie
umowy o prace, oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru, zwanej dalej ,,Komisja”, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie =z zasadami otwartoSci
| konkurencyjno$ci naboru,

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami,
praktykami i wymogami w samorzadzie terytorialnym,

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk i komorek
organizacyjnych w Szkole Podstawowej w Siencu zapewniajacej prawidlowe wypetnianie
jego celow i zadan.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie
Z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabodr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik.

§ 3. Procedurze oraz zasadom okre§lonym niniejszymi postanowieniami nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych na inne stanowiska wewnatrz Szkoly Podstawowej w Siencu,
w tym wynikajace z reorganizacji w Szkole Podstawowej w Siencu, niezwigzane z
awansem pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze,

2) awanse wewnetrzne w ramach urzedniczych stanowisk pracy, na ktorych sg
zatrudniani pracownicy urzedu, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych lub awanse
wewnetrzne w ramach stanowisk nie bedacych stanowiskami urzedniczymi, zgodnie z art.
20 Ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) czasowe powierzenia pracownikom pelnienia obowigzkéw (p.o.) na innych
stanowiskach pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkow wynikajacych z
innych stanowisk pracy — wiacznie z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi,

4) postgpowania dotyczace nawigzywania z pracownikami zatrudnionymi na czas
okreslony na stanowiskach urzgdniczych w Szkole Podstawowej w Siencu kolejnych
umow o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska pracy w tym kierowniczego
stanowiska urzedniczego,

5) wynikajace z przepisow szczegbdlnych, w tym z art. 23" Kodeksu pracy, przejécia
pracownikow do pracy w Szkole Podstawowej w Siencu.

6) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego na  stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do pracy w innej jednostce,

7) zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong niecobecnos$cig
pracownika samorzadowego.

§ 4.1 Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczego6lnosci poprzez upowszechnienie
informacji o wolnych stanowiskach urz¢dniczych i prowadzonych naborach kandydatéw
na te stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.



2. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po zlozeniu
swojej oferty na warunkach i w terminie okre§lonych w ogloszeniu o naborze, o ktérym
mowa w § 8.

3. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczeg6lno$ci poprzez tworzenie
jasnych, przejrzystych i obiektywnych kryteriow naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
kandydata spetniajacego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany
jest nabor.

§ 5. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze, sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy,

2) przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatéw, w tym przygotowanie ogloszenia
0 wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko i ustalenie
metod, technik i narzegdzi selekcji kandydatow,

3) rekrutacja i selekcja kandydatow, w tym upowszechnienie ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko, formalna
I merytoryczna ocena ofert oraz kandydatow,

4) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 6.1. Komisje ds. Naboru powotuje Dyrektor Szkoty Podstawowej w Siencu.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob. W przypadku, o ktérym mowa w § 7
ust. 3, w sktad komisji do spraw Naboru wchodza przedstawiciele os§wiatowych jednostek
organizacyjnych Gminy Wielun w liczbie nie wigkszej niz trzech.

3. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecno$ci cztonkow
Komisji spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyng, w przypadku
zagrozenia nie zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Dyrektor moze
wyznaczy¢ zastepstwo na czas nieobecnosci.

4. Czlonkowie komisji maja réwne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje
W szczegblnosci prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatéw bioragcych udziat
w naborze.

5. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
przewodniczacego. Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace
wiece] niz jednego naboru; w takim przypadku protokoly sporzadza si¢ odregbnie dla
kazdego naboru.

6. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wiekszoscia
glosow w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku gltosowania nastapi podziat
glosdw w sposdb nie rozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczacego.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

8. Komisja jest zobowigzana do zakonczenia prac w terminie nie dtuzszym niz 21 dni
od uptywu terminu sktadania ofert.

9. Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji.

10. Protokoty, z wyjatkiem protokotu, o ktorym mowa w § 13 ust. 1 Regulaminu
naboru nie stanowig dokumentoéw urzedowych, majg charakter wewnetrzny
1 nie podlegaja przepisom ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.).

§ 7.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty
Podstawowej w Sieficu na wniosek Zastgpcy Dyrektora (jesli jest powotany) w sprawie
obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego w ciggu 1 miesigca od daty zgloszenia
wniosku lub z wiasnej inicjatywy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu
naboru wraz z opisem stanowiska, stanowigcym zatgcznik 1.1 do Regulaminu naboru.

2. Akceptacja wniosku, o ktorym mowa w ust.1 skutkuje rozpoczeciem procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

3. Jezeli jest to uzasadnione wzgledami organizacyjnymi Szkota Podstawowa w
Siencu moze wspolnie z Zaktadem Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w
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Wieluniu oraz innymi oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Wielun
(przedszkolami, szkotami podstawowymi, gimnazjami) przeprowadza¢ postepowanie w
sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tych jednostkach. W tym celu Szkota
Podstawowa w Sieficu zawiera z Zaktadem Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w
Wieluniu i innymi o$wiatowymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Wielun
(przedszkolami, szkotami podstawowymi 1 gimnazjami) porozumienie, w ktorym
okreslone sg zasady przeprowadzenia naboru, w tym wymiar zatrudnienia, przewidziany
przez kazda =ze stron porozumienia. Po zawarciu porozumienia postepowanie
przeprowadzane jest w oparciu 0 ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Obstugi Placowek Oswiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu” stanowigcy zalacznik do zarzadzenia Dyrektora Zaktadu
Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu wydany w przedmiotowej sprawie.
4. Wz6br porozumienia stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

§ 8.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne,

a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetlnosprawnych, wynosi
€O najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Termin do sktadania dokumentéw, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

3. Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze
kandydatow na to stanowisko nastgpuje poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz na tablicy ogloszen
Szkoty Podstawowej w Siencu lub w przypadku podpisania porozumienia, o ktorym mowa
w § 7 ust 3 na tablicy ZOPOW w Wieluniu pl. Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun.

4. Ogloszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej w Siencu lub w przypadku
podpisania porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust 3 w ZOPOW w Wieluniu do czasu
uptywu terminu do sktadania dokumentow, okres§lonego w danym ogtoszeniu o naborze.

5. Wzér ogloszenia naboru stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru.

§ 9.1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen dyrektor lub pracownik sekretariatu szkoty, a w przypadku podpisania
porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust 3 pracownik do spraw kadrowych ZOPOW,
przyjmuje dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Szkole Podstawowej w Siencu.

2. Dokumenty kandydatow w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
(podaé stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze) Nr (podac nr ewidencyjny naboru
okreslony w ogtoszeniu o naborze)” sktada si¢ w formie papierowej.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,



2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigazkow,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczenie kursow,
szkolen, studiow podyplomowych),

3) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

4) wobec kandydatéw ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument po$wiadczajacy
znajomosc¢ jezyka polskiego, okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;.

5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
Z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne, wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

6) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.) wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego (miejscowosci) na liscie, o
ktorej mowa w § 10 ust 4.

9) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

10) informacja o terminie umozliwiajagcym podjecie pracy w Szkole Podstawowej w
Siencu wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

11) oswiadczenie o treéci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze
mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentoéw), uznanej za niespelniajgcg wymagan
formalnych lub ztoZzona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesigca
od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow spetniajacych
wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie i spetniajacej wymagania formalne
oferty wraz z kserokopiami dokumentow, nieodebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni
od zakonczenia procedury naboru” wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu
naboru,

12) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do Regulaminu naboru.

4. Za datg dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date wptywu do Szkoty Podstawowej
w Siencu lub w przypadku podpisania porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust 3 do
ZOPOW w Wieluniu pl. Kazimierza Wielkiego 2.

5. Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata
kopercie (data wptywu i nr ewidencyjny korespondencji wplywajace;j).

§ 10.1. W terminie nie dhluzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania
dokumentow, okre§lonych w ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spelniania
przez kandydatow wymagan formalnych oraz oceny ztozonych ofert i dokumentow pod
wzgledem formalnym.

2. Lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego (miejscowosc¢). Wzoér listy stanowi zatgcznik
Nr 5 do Regulaminu naboru.



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

4. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, zawierajaca ich imie,
nazwisko
i miejsce zamieszkania (miejscowos$¢) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na tablicy ogtoszen do momentu ogloszenia informacji o wyniku naboru.

5. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne s3 zawiadamiani o tym niezwltocznie
po sporzadzeniu listy, o ktorej mowa w ust. 2, pisemnie badz telefonicznie lub w inny
przyjety sposob, przez Dyrektora Szkoty Podstawowej w Siencu lub w przypadku
podpisania porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust 3 rowniez przez pracownika do spraw
kadrowych ZOPOW w Wieluniu.

6. Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego oswiadczenia o zamiarze
dalszego uczestnictwa w procedurze naboru kandydat zapraszany jest do dalszego etapu
naboru, ktorg przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.

7. Upowszechnienie w trybie ust. 4 listy kandydatow spelniajacych wymagania
formalne traktuje si¢ za rodwnoznaczne z poinformowaniem pozostalych kandydatow,
ktorzy przystapili do naboru na wolne stanowisko urzednicze, o niespelnianiu przez nich
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

8. Dalsze etapy naboru prowadzi si¢, jezeli do naboru przystapit chocby jeden
kandydat albo jezeli cho¢by jeden kandydat spelnia wymagania formalne 1 jest
zamieszczony na liscie, o ktorej mowa w ust. 2.

9. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie
przystapit zaden kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w ust. 1 stwierdzono, ze zaden z
kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabor przerywa si¢. Wowczas, w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej w Siencu lub w
przypadku podpisania porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust 3 w ZOPOW w Wieluniu
upowszechnia si¢ informacje podpisang odpowiednio przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Siencu lub Dyrektora ZOPOW w Wieluniu, stwierdzajaca te okolicznosé.

10. Informacja, o ktoérej mowa w ust.10 jest upowszechniana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej w Siencu lub w przypadku
podpisania porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust 3 rowniez w ZOPOW w Wieluniu do
czasu ponownego ogloszenia naboru na dane stanowisko urzednicze.

11. Do ofert kandydatoéw niespetniajacych wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, stosuje si¢ odpowiednio § 15 ust.3 — 4 Regulaminu naboru.

§ 11.1. W terminie do 7 dni od dnia sporzadzenia listy kandydatow spetiajacych
wymagania formalne przewodniczacy Komisji zwoluje posiedzenie Komisji, na ktorym
ustala si¢ metody selekcji kandydatow.

2. Na selekcje koncowa moga sktadac sig:

1) rozmowa kwalifikacyjna,

2) test kwalifikacyjny,

3) konkurs ofert.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedz¢ na temat zadan realizowanych przez Szkole Podstawowa
w Siencu,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ds. Naboru.
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6. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okres$lonej pracy.

7. Pytania testowe w ilosci 10 szt. przygotowuja cztonkowie Komisji.

8. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa ustalong
przez przewodniczacego Komisji.

9. Zaleca si¢ stosowanie przy ocenie i selekcji kandydatoéw opracowanych uprzednio
kart indywidualnej oceny kandydatow zawierajagcych w szczego6lnosci kryteria oceny 1
skale punktowe. Karty opracowuje Komisja ds. Naboru, stosownie do rodzaju stanowiska,
na jakie prowadzony jest nabor.

10.Po opracowaniu, testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne stosowane
narzedzia selekcji kandydatow nie moga by¢ ujawnione przez osoby je opracowujace do
czasu zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

§ 12.1. W toku naboru Komisja ds. Naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Szkole Podstawowej w Siencu wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktorych mowa w ust. 1.

3. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spelnienia przez
wszystkich kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagan
okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabdr nie doprowadzit do wybrania
kandydata.

§ 13.1.Po zakonczeniu selekcji koncowej komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu
naboru.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okres$lenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigcej] niz pigciu  najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis § 12 ust. 2,
przedstawianych Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Siefcu,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spehniajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor

6) uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacje, w przypadku okreslonym w § 12
ust. 3 Regulaminu naboru wraz z uzasadnieniem.

§ 14.1. Komisja przedstawia Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Siencu protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow wraz z niezbedng dokumentacja, wnioskujac
jednoczesnie:

1) o zatrudnienie kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbe punktow w procedurze
naboru,

2) lub o ponowne przeprowadzenie naboru na dane stanowisko urzednicze,
w przypadku o ktorym mowa w § 12 ust. 3 Regulaminu naboru.

2. Dyrektor podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata lub
0 ponownym przeprowadzeniu naboru.
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3. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzednicze Dyrektor Szkoty Podstawowej w Siencu lub w przypadku
podpisania porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust 3 Dyrektor ZOPOW w Wieluniu
informuje wybranego kandydata o tej decyzji.

4. Ogloszenie wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Szkotly
Podstawowej w Siencu traktuje si¢ za réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych
kandydatéw o wyniku naboru.

5. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzeniu
naboru, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Szkoly Podstawowej w
Siencu, Sieniec 81 b, 98 — 300 Wielun przez okres co najmniej 3 miesiecy.

6. Informacja, o ktorej mowa w ust. 5 (zalacznik nr 6a lub 6b do Regulaminu naboru)
zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okre$lenie stanowiska urz¢dniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

7. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$§¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
0 ktorych mowa w § 12 ust. 1. Przepis § 12 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15.1. Na dokumentacj¢ zwigzang z naborem skladaja si¢ w szczegolnosci:

1) wnioski o rozpocze¢cie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

2) opisy stanowisk pracy, na ktore prowadzony jest nabor,

3) upowszechniane ogloszenia o naborze,

4) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze,

5) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatow i inne
narzedzia selekcji, jezeli byty stosowane,

6) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki,

7) upowszechniane informacje o wynikach naborow,

2. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w Szkole
Podstawowej w Sieficu dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o praceg, pod rygorem
uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

3. Niezbednymi dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2 s3:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

4) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

4. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty
potwierdzajgce jej umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich
miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy
pracy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok, w ktorym pracownik ubiega si¢
0 zatrudnienie oraz dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegodlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.



5. Szkota Podstawowa w Siencu, a W przypadku podpisania porozumienia, o ktorym
mowa w § 7 ust 3, ZOPOW w Wieluniu nie odsyta kandydatom zlozonych dokumentéw
aplikacyjnych. Dokumenty kandydatéw moga by¢ przez nich odbierane w terminie 2
tygodni od ogloszenia wynikow naboru w BIP i na tablicy ogloszen w Szkole
Podstawowej w Siencu a W przypadku podpisania porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust
3 w ZOPOW w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 2. Nieodebrane dokumenty podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu. Dowodem zniszczenia dokumentow jest protokot dotaczony do
dokumentacji naboru.

6. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 926 ze zm.), z wylaczeniem informacji stanowigcych na podstawie odrgbnych
przepisOw informacje¢ publiczna podlegajaca upowszechnieniu.

§ 16. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabor na wolne
stanowisko urzednicze bez podania przyczyn.

§ 17. Na kazdym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania
od decyzji Dyrektora, Komisji lub innych oséb dokonujacych czynnos$ci wynikajacych
z postanowien Regulaminu naboru.

§ 18. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢
obowigzujace przepisy prawa.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu naboru

............................................ Sieniec, dnia ......cccceeeeiivieene

pieczed jednostki

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

(data, podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1.1. Opis stanowiska pracy
1.2. Zakres czynnosci



Zatgceznik nr 1.1.
do wniosku

OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. NAZWA JEDNOSTKI Szkola Podstawowa w Siencu

1.2. STANOWISKO PRACY

1.3. SKROTOWE OKRESLENIE CELU
ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
JEDNOSTKI

2.1. Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. Stanowisko pracy bezposrednio
nadzorujace

2.3. Liczba podleglych pracownikow

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig¢ i nazwisko, data oraz podpis)

UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnosza sie do zakresu stanowiska pracy,
ze wzgledu na jego miejsce i funkcje w jednostce.

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
(nie wiecej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej)




5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Nr

zadania Opis zadania

Rola

6. DODATKOWE UPRAWNIENIA

7. ZL.OZONOSC/KREATYWNOSC

Przyklady:

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

Przyklady:

10. WARUNKI PRACY::

11. WARUNKI STANOWISKOWE:

12. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCJE WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Wyksztalcenie

Przeszkolenie




Szczegdlne
uprawnienia

Znajomos¢ Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
jezykow obcych

Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

13. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE
2 AWODOWE WYMOGI NIEZBEDNE | WYMOGI DODATKOWE

Dlugos$¢ w miesiacach lub
latach

Rodzaj doswiadczenia

Objasnienie
do opisu stanowiska pracy
Ad. pkt 5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
Do kazdego zadania wymienionego w pkt 5 nalezy wskaza¢ rolg stanowiska
sposréd mozliwosci wymienionych ponizej. W zaleznosci od zadania stanowisko moze
petni¢ rozne role.

W przypadku gdy zadanie wymaga pelnienia wigcej niz jednej roli, nalezy zakresli¢ kilka

pozycji.

A — samodzielna realizacja calego zadania,

B — rola wiodgca (wspdlpracuje z innymi stanowiskami w celu wypracowania efektu
koncowego, ale ponosi odpowiedzialno$¢ za koncowy efekt prac, nie wystepuje formalne
zwierzchnictwo nad wspotpracujacymi stanowiskami, np. sg to stanowiska w innych
komorkach organizacyjnych urzegdu),

C - stanowisko koordynujace pracg¢ innych (stanowisko koordynuje pracg¢ innych, brak
pelnej podleglosci stuzbowej, np. moze rozdziela¢ prace pomigdzy pracownikow, lecz nie
moze ich oceniac),

D - stanowisko liniowe (ponosi wspotodpowiedzialnos¢ za okreslone aspekty
merytoryczne zadania),

E — rola wspierajaca (wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych
stanowisk, czgsto sg to proste czynnosci administracyjne, formalne),

F- realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym,

G - rola kierownicza (praca wigze si¢ z kierowaniem pracg innych),

H — rola doradcza (nie wystgpuje wylaczna odpowiedzialnos¢ za efekt pracy),

| — inna (nalezy opisac, jaka).




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Dyrektor
Szkoly Podstawowej w Sieficu
oglasza nabo6r kandydatow do pracy

w Szkole Podstawowej w Siencu, Sieniec 81b, 98-300 Wielun,

NA SLANOWISKO .....veiviiiiiciie st

1. Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy:

2. Numer ewidencyjny naboru:

3. Termin sktadania ofert do:

4. Wymagania niezbg¢dne:

5. Wymagania dodatkowe:

6. Predyspozycje osobowosciowe

7. Glowne obowigzki:

8. Wymagane dokumenty

9 Dokumenty uzupetniajace

7. Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie Szkoty Podstawowej w Siencu lub przesyta¢ listem

poleconym na adres:

Szkota Podstawowa w Siencu,
Sieniec 81 b
98-300 Wielun,

W Eerminie do dnid oo

8.

9.

10.

11.

Za date doreczenia dokumentoéw uwaza sie date wptywu do Szkoty Podstawowej w Sieficu . Dokumenty
dorgczone do Szkoty Podstawowej w Siencu po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na

zasadach okreslonych szczegotowo w zarzadzeniu Nr ............... Dyrektora Szkoty Podstawowej

w Sieficu Z dnia ......oovvviiininnnn, 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Szkole Podstawowej w Siencu oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru.

Tre$¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej
w Siencu.

Szkota bedzie powiadamiala kandydatéw w poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru, wylgcznie

na zasadach i w przypadkach okre§lonych postanowieniami w/w Regulaminu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej w Sieficu zostana
dotaczone do jego akt osobowych.



12. Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od daty ogloszenia
wynikow naboru w BIP i na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej w Sieficu, osobiscie w sekretariacie
szkoty. Szkota Podstawowa w Sieficu nie odsyla kandydatom zlozonych przez nich dokumentow
aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

13. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w Szkole Podstawowej
w Siefcu dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze
ztozonej oferty pracy. Niezbedne dokumenty okres$lone sa w § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej w Siencu.

Sieniec, dnia ..........coevvernnee. roku.

Tablica ogloszen:

- Wywieszono dnia .......ccceeeereiennnn
- zdjetodnia .....occoeeeieeiieieee,



Zatqgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru

(Imig i nazwisko)

PESEL: ...

OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oswiadczam, ze:

— posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw

publicznych,
— toczy/nie toczy si¢ wobec mnie postgpowanie karne,*

— nie bylem/am karany/a za umys$lnie popelnione przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie popelnione przestepstwa skarbowe,

— wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182),

— wyrazam zgode¢ na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liScie kandydatow spetniajacych wymagania
formalne, ktora zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,

— wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie oferty
(wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za niespeiniajacg wymagan formalnych
lub ztozona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni
od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie 1 spelniajacej
wymagania formalne oferty (wraz z kserokopiami dokumentow) nie odebranej
przeze mnie
w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru.

2. Informuje o mozliwosci podjecia pracy w Szkole Podstawowej w Sieficu z dniem:

(wpisa¢ date - dzien, miesigc, rok)

(data i podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Szkola Podstawowa w Siencu,
Sieniec 81 b, 98 300 Wielun

Informujemy, Ze w wyniku wstepnej selekcji na stanowisko pracy:

(nazwa stanowiska pracy)
do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis przewodniczacego Komisji)



Zatqgcznik Nr 5
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W SZKOLE POSTAWOWEJ W SIENCU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .............
(ilos¢ aplikacji)

kandydatéw, w tym ............. spetiajacych wymogi formalne.
(ilo¢ aplikaciji)
2. Komisja w sktadzie:

wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedilug spetniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu | Wynik rozmowy

QP WIN -

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wymienic jakie):




7. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych wybranych kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.*

Protokot sporzadzit:

Zatwierdzam:

(data, podpis i piecze¢ dyrektora
Szkoty Podstawowej w Siencu)

* niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik Nr 6a
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
WYDFANY B PAN/T ...t r et

ZAMICSZKATY/Q W..oooiiiiiieiiieiieee ettt bbb be e
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis dyrektora Szkoty Podstawowej w Siencu)



Zatqcznik Nr 6b
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje¢, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala
zatrudniona Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow/z powodu braku kandydatéw*.

Uzasadnienie:

(data, podpis dyrektora Szkoty Podstawowej w Siencu)

* niepotrzebne skresli¢



Zatqgcznik Nr 7
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Szkole Podstawowej w Siericu

POROZUMIENIE
zawarte W dnill.......cccceeevenincnenenn Wittt
pomiedzy :

Zaktadem Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu, reprezentowanym
przez

DYFEKLIOIA =i

/ nazwa jednostki /
DYIEKLOIA -
w sprawie wspolnego przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze.

§ 1.1. Strony porozumienia przystepuja do wspolnego przeprowadzenia postepowanie
w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tych jednostkach —

/ nazwa stanowiska /

2. Przewidziany wymiar zatrudnienia :

§ 2.1. Wspdlne przeprowadzenie postgpowania w sprawie naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, okreslone w § 1, odbywac si¢ bgdzie z odpowiednim
uwzglednieniem postanowien ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Obstugi Placowek
Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu”.

2. W sktad wspolnej Komisji ds. Naboru wchodza:

1) — przewodniczacy
2 e - cztonek

3 e - czlonek

A) oo

D) e

§ 3. Wszelkie ogloszenia i formularze wymagane w procedurze naboru na wolne
stanowiska urzednicze w swej tre$ci zawieraja odpowiednio informacje o wspdlnym
przeprowadzeniu postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze, ze
wskazaniem w szczegodlnosci wymiaru zatrudnienia, przewidzianego przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne.

§ 4. Porozumienie sporzadzono w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

Podpisy stron Porozumienia:



