REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole podstawowej nr 1 im.
Noblistow Polskich
w Olsztynku

Olsztynek 6 listopada 2023 r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 14/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. Noblistow Polskich w Olsztynku
z dnia 6 listopada 2023 r.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Szkole

Podstawowej nr 1 im. Noblistow Polskich w Olsztynku

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Noblistow

Polskich w Olsztynku.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - dalej u.p.s.,

2) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art.
12 ust. 1 u.p.s.,

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty

4) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 1 Im. Noblistow Polskich w
Olsztynku.

Rozdziatl 1T
Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§ 2.

W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje ds. naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, w sktad ktorej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji,

2) cztonek Komisji,

3) cztonek Komisji.
W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikow szkoty.
Sktad osobowy Komisji powotuje dyrektor szkoty w drodze zarzadzenia.
W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykla
wickszoscig glosow. W przypadku braku zwyklej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.
Obrady Komisji sa wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu
osobowego Komisji.
Przed przystapieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadaja o§wiadczenia o zachowaniu
tajemnicy shluzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze sktadu
Komisji (zatgcznik nr 6).

§ 3.

Ogtoszenie o naborze kandydatow umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej szkoly.
Ogloszenie zawiera wymogi, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.



Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 14 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial 111
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§4.

. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w zaklejonych kopertach, w terminie, o
ktérym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin ztozenia dokumentow uwaza si¢ dzien
wptywu dokumentacji w przypadku sktadania jej osobiscie, badz date stempla pocztowego
- w przypadku przestania dokumentow poczta.

. Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 5.

. W terminie 7 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw, o ktorym mowa w § 3 ust.
3 regulaminu, Komisja, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przyst¢puje do prac
zwigzanych z analizg przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia wymogow

formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 3 regulaminu. Sporzadza listg

kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne — zatgcznik nr 1

. Do zadan Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie oceny pod katem spelnienia wymogoéw formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentéw 1 podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania,

2) przeprowadzenie dalszego etapu postepowania — test kwalifikacyjny oraz rozmowa
kwalifikacyjna,

3) ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, z
uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z art. 13a u.p.s. — zatacznik nr 3,

4) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s. — zalgcznik nr 4

Rozdzial IV
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikow naboru

§ 6.

. Kandydaci, ktorzy spetili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu oraz rozmowy

kwalifikacyjnej. Komisja powiadamia telefonicznie o terminie oraz godzinie spotkania.

Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy i umiej¢tnosci kandydata

niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegodlnosci zagadnienia zwigzane:

1) ze znajomoscia podstawowych przepisow prawa o$wiatowego, pragmatyki zawodowej
nauczycieli, pracownikow samorzadowych,

2) ze znajomoscig obshugi programow komputerowych i urzadzen biurowych,

3) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej.



=

w

§7.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Kwalifikacyjna przystgpuje do
glosowania.

Kazdy z cztonkow Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali O-
10.

Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do gltosowania. Wzor karty do
glosowania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Cztonkowie Komisji glosuja poprzez ocene kandydatdéw na podstawie kryteriow
wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicz. Suma ocen
wszystkich cztonkow Komisji stanowi ocen¢ koncowa kandydata

W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow takiej samej zsumowanej
oceny punktowej, przewodniczacy Komisji przeprowadza powtorne gtosowanie majace na
celu wylonienie kandydata. W powtdérnym glosowaniu pod uwage brani sg kandydaci,
ktorzy otrzymali jednakowa, najwigksza sume punktéw, a kazdemu cztonkowi Komisji
przystuguje jeden glos.

Rozstrzygniecie nastepuje bezwzgledng wigkszoscig gtosdw, przy obecnosci, co najmniej
2/3 sktadu Komisji.

Po zakonczeniu glosowania Przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia punktow 1 o
wynikach informuje catg Komisje.

W toku naboru, Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatoéw, zgodnie z
art. 13a ust. 1 u.p.s.

§ 8.

Decyzje w sprawie zatrudnienia badz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz opublikowana
w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 i 5a.

W razie nie podpisania umowy o prac¢ przez kandydata wylonionego przez Komisje,
Komisja dokonuje wyboru kolejnego kandydata sposrdd tych kandydatow, ktorzy
uzyskali najwyzsza liczbe punktow na kartach do glosowania.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial V
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§09.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu 1
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentéw w /w terminie zostang komisyjnie zniszczone.



§ 10.

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace na stanowisko
objete konkursem.

§ 11.

Wszystkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 1 im. Noblistow Polskich w Olsztynku.

I rena Da n uta Elektronicznie podpisany przez
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