PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 65 W +ODZI

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy. Procedura okresla zasady zatrudniania pracownikéw z wytgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze:

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr
65 w todzi w przypadku wolnego stanowiska.
2. Opis stanowiska na wolne stanowisko pracy przygotowuje Dyrektor Szkoty
3. Opis wolnego stanowiska pracy zawiera :
a) zakres obowigzkdow i uprawnien wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i odpowiedzialnosci wobec
0s0b ubiegajacych sie o prace na tym stanowisku,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan ,inne wyznaczniki okreslajgce

Rozdziat Il

Komisja ds. naboru

1. W skitad komisji ds. naboru wchodzg :
a) Dyrektor Szkoty;
b) Gtéwny Ksiegowy;
c) Inny pracownik Szkoty wyznaczony przez Dyrektora.

2. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IlI
Etapy naboru
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

N o v e w N oe

Ogtoszenie wynikéw naboru.
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Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoty oraz na tablicy ogtoszen w Szkole.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentodw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdziat V
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych
Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP Szkoty oraz na tablicy ogtoszen Szkoty nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych pracg na

wolnym stanowisku urzedniczym w Szkole. Termin do sktadania dokumentéw wynosi 10 dni

od dnia opublikowania ogtoszenia.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy (wzdr stanowi zatgcznik nr 1),

c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopie innych dokumentéow potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci badz
uprawnienia, (np. certyfikaty)

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych
(Dz. U.Z2002r. Nr 101, p0z.926 ze zmianami).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
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Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentdw dokonuje komisja ds. naboru.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Ogtoszenia listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze

i wstepnej selekcji umieszcza sie na stronie BIP Szkoty oraz i tablicy ogtoszen Szkoty liste
kandydatoéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktdrej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego (nazwa miejscowosci, ulicy — bez
podania numeru domu i mieszkania) -wzér stanowi zatgcznik nr 2

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Selekcja koncowa kandydatow

Selekcje korncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac : predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw,
obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata, cele zawodowe kandydata,

c) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja ds. naboru,

d) kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0do5.

str. 3



Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikow
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja ds. naboru wybiera kandydata, ktory
w selekcji konicowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.
W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatow takiej sam ej liczby punktéw, o
ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczgcy Komisji.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

Po zakonczeniu procedury naboru komisja ds. naboru sporzgdza protokét.

Protokot zawiera w szczegdlnosci :

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw z podaniem liczby
gtosdw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w gtoszeniu
o naborze,

W?zdr protokotu stanowi zatgcznik nr 3.

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw zatwierdza Dyrektor Szkoty.

Rozdziat XI
Ogtoszenie wynikéw naboru

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie do 14 dni od dnia wytonienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudniania zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera :
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
€) wymiar czasu pracy
d) date publikacji ogtoszenia;
e) termin sktadania ofert;
f) date publikacji informacji o wynikach naboru
g) imieinazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,
h) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata na stanowisko urzednicze.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie BIP Szkoty oraz na tablicy ogtoszen
Szkoty.
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 sposrdéd najlepszych kandydatow, ktéra uzyskata najwieksza liczbe gtoséw
wymienionych w protokole tego naboru.
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Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Szkole przez okres 3 miesiecy

od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze. W okresie tym kandydaci beda
mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru.
Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie

zniszczone
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