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Zarzadzenie Nr .@.?9.../201_3
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzebiu - Zdroju
zdnia...h.... MC = ——— 2013 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzednicze w jednostce budzetowej Szkota Podstawowa Nr 21 im. Prof. Jana Miodka

w Jastrzebiu - Zdroju

na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

zarzadzam:

§1

Przyjecie Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Szkole

Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzebiu
do niniejszego rzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam sekretarzowi szkoly.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- Zdroju, stanowigcy zatacznik nr 1
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im. Prof. Jana Miodika Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr ........ 2013

) 44-335 Jastrzebie-Zdroj
:\.'_r-.a.Jana Twardowskiego 31,tel./fax (32) 47-16-188
NIP 633-20-27-995 Regon 271587386 Jana Miodka w Jastrzgbiu - Zdroju

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 21 im. Prof.

REGULAMIN
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzgbiu - Zdroju

. Zasady ogolne

§1
Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze zatrudnianych na podstawie umowy
o prace, jest otwarty i konkurencyjny. .
Wykaz kierowniczych stanowisk urzgdniczych i stanowisk urzedniczych zawierajg zatgczniki
do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnianych —w jednostkach organizacyjnych jednostek

samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zmianami ).

§2
1. Nabér organizuje dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka
w Jastrzebiu — Zdroju. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego dyrektor
sporzadza opis tego stanowiska.
2. Opis stanowiska powinien zawiera¢ w szczegblnosci:
- dokiadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego obowigzkow,
- okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji,
- okreslenie odpowiedzialnosci,

- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

§3
1. Dyrektor powotuje 3 osobowg komisjg rekrutacyjna.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

- dyrektor
- glowny ksiggowy
- sekretarz szkoty .

- pracownik wskazany przez dyrektora
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2. Szczegodlowe zasady naboru

§4
1. Nabor odbywa sie w nastepujacych etapach:

a) ogtoszenie o naborze
b) przyjmowanie ofert,
c) sprawdzenie ztozonych dokumentow pod wzgledem formalnym,

d) rozmowa kwalifikacyjna z zastosowaniem punktowego systemu oceny
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, zawartego w zatgczniku nr 1

do niniejszego regulaminu,
e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

f) informacja o wynikach naboru.

§5
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza sie kazdorazowo
w Biuletynie Informaciji Publicznej.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
- nazwe i adres szkoty,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,
_ okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska,
_ wskazanie zakresu wykonywanych zadan,
- wskazanie wymaganych dokumentow,
- warunki zatrudnienia,
- informacje o terminie i miejscu skiadania dokumentow,
- termin skiadania dokumentow nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania tego

ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6
1. Kandydaci sktadajg, na adres i w sposob wskazany w ogloszeniu o naborze, oferte,
zawierajgca dokumenty wymienione w ogtoszeniu o naborze.
2. Oceny ztozonych dokumentow pod wzgledem formalnym dokonuje komisja rekrutacyjna.
3. Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich dokumentow oraz oferty, z ktérych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu, podlegaja

odrzuceniu i nieodebrane zostaja komisyjnie niszczone. (J«,\
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§7

. Po uplywie terminu skiadania dokumentéw tworzy si¢ liste kandydatow, ktérzy spetniajg

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w punkcie 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego ( nazwa miejscowosci).

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sig do naboru stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,

okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

§8

. Na koncowsg weryfikacje sktada sig¢ rozmowa kwalifikacyjna.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy czionek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela punkty zgodnie
z Punktowym Systemem Oceniania obowigzujgcym w szkole.
§9
3. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
4. Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:
- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry prowadzony byt nabér,
- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu 0 naborze,
- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacje
o maksymalnej liczbie punktow mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku
i informacje o fgcznej liczbie punktow uzyskanych przez kandydatow do pracy
w szkole.
§10
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Informacja, o ktérej mowa w punkcie 1 zawiera: Cv\

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,



- imie i nazwisko wybranego kandydata ora jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy,
dopuszczalne jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia punkt

1-2 stosuje sie odpowiednio.
5. Postanowienia konncowe

§ 11
1. Oferty oséb, ktére spetniaty wymogi formalne przechowywane sg zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
3. Oferty pozostalych oséb, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogtoszenia informacji

o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone.

§12
W sprawach nieunormowanych w regulaminie stosuje sie ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223,  poz. 1458 ze zmianami ) oraz

inne ustawy i akty wykonawcze.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wol

BZKOLA PODSTAWOW. iy 21
im. Prof. Jana Miodka
44-335 Jastrzgbie-Zdroj
+ Ka.sana Twardowskiego 31,tel/fax (32) 47-16-188
NIP 633-20-27-995 Regon 271587336

stanowiska urzednicze, stanowigcego zatgcz
/2013 Dyrektora
Szkoly Podstawowej Nr 21

nr 1 do Zarzadzenia Nr

im.  Prof.
w Jastrzebiu — Zdroju

ne

nik

Jana Miodka

Punktowy System Oceny kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Szkole

Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzebiu - Zdroju

Liczba
WYSZCZEGOLNIENIE punktow
Wyksztalcenie kandydata
wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na 20
danym stanowisku )
wyzsze zawodowe ( licencjat ) o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie 15
zadan na danym stanowisku
| WyZsze magisterskie 8
wyzsze zawodowe ( licencjat ) 8
pomaturalne o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na danym 10
stanowisku
pomaturalne niezwigzane bezposrednio z wykonywaniem zadan na danym 5
stanowisku
$rednie o profilu zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie zadan na danym 10
stanowisku
srednie ogodlne 1
Staz pracy na stanowisku odpowiadajgcym stanowisku, na ktére jest prowadzony
naboér
powyzej 5lat 8
od 2 do 5 lat 3
Znajomosé obstugi komputera, systeméw operacyjnych, programow
komputerowych wyszczegdlnionych w ogloszeniu o naborze 0-5
Znajomos¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy wyszczegolnionych 0-3
w ogloszeniu o naborze
Rozmowa kwalifikacyjna 0-20

1. Maksymalng liczbe punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy
okresla kazdorazowo dyrektor szkoly.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Dyrektor szkoly ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia

telefonicznie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.
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