Zalacznik

do Zarzadzenia nr 10/2012/2013
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 w
Krakowie z dnia 12 listopada 2012 r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 im. sw. WOJCIECHA W
KRAKOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem wprowadzenia Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w
drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy danej
jednostki lub, na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdér albo, na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikdw w Szkole
Podstawowej Nr 2 w Krakowie na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem
stanowisk pracowniczych.

4. Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w

zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.
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ROZDZIAL 11
ETAPY NABORU

§2

Opis stanowiska pracy

Powotanie komisji rekrutacyjnej

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych pod

wzgledem formalnym.

6. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

7. Selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna.

8. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

9.

urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

10.Ogtoszenie o wynikach naboru.

ROZDZIAL 1lI
OPIS STANOWISKA PRACY

§3

Osoba wskazana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 w Krakowie dokonuje

opisu stanowiska pracy wedtug Zatgcznika nr 1 do zarzgdzenia.

ROZDZIAL IV
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§4

Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, w skiad, ktérej wchodza:



1) Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 w Krakowie, lub osoba przez niego
upowazniona, jako Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjne;.

2) Zastepca Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 w Krakowie, jako Cztonek
Komisji Rekrutacyjnej.

3) Sekretarz szkoty, jako Sekretarz Komisji Rekrutacyjne;j.

ROZDZIAL V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze

§5
1.0gtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Wymagania o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, okre$la sie w nastepujgcy sposob:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalnie
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 5,
jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

4. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,

spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu



1)

spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osbéb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
os6b, o ktérych mowa w ust.4.
Ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na
to stanowisko umieszcza sie:

w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6
wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198

z pézn. zm.).

2) na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej Nr 2 w Krakowie ,

7.

Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze

byc¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

8. Wzdr ogtoszenia o naborze stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

ROZDZIAL VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Po opublikowaniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu),

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kwestionariusz personalny kandydata.



3.

5.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogag

elektroniczng, z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym- Dz. U. z 2001 r. nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogtoszeniem.

ROZDZIAL VII

Wstepna selekcja i ogtoszenie listy kandydatéw spetniajagcych wymagania

-

formalne

§7

. Po uptywie terminu na zitozenie dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o

naborze, Komisja dokonuje analizy dokumentéw poréwnujgc dane zawarte w

aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

. W wyniku wstepnej selekcji sporzgdzona =zostaje lista kandydatow

spetniajgcych wymagania formalne, ktérg umieszcza sie w BIP.
Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w

BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje

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

Wzor listy stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu

ROZDZIAL VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§8

Na selekcje koncowa sktada sie rozmowa kwalifikacyjna:



2.
1)

2)

3)

4)

5)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji,
zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktérej kandydat ubiega sie o stanowisko,
uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
zbadanie celéw zawodowych kandydata.
Komisji Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10. Przydzielenie poszczegdlnym kandydatom punktow nastepuje

po przeprowadzeniu rozméw z wszystkimi kandydatami.

. Kandydat, ktéry uzyskat najwiekszg ilos¢ punktow zostaje wybrany na

stanowisko.

5. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w

2.
1)

ogtoszeniu o naborze lub Dyrektor nie zatwierdzit kandydatury wytonionej w
procesie rekrutacji, decyzje o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje

Dyrektor.

ROZDZIAL IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

na dane stanowisko pracy

§9

. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,

Sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera:

okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje

sie przepis § 5 ust 5, przestawianych kierownikowi jednostki.



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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor

3. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu

ROZDZIAL X

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§10

1. Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata na wolne stanowisko urzednicze
przez Dyrektora, nastepuje uzgodnienie warunkow pracy i ptacy i zawarcie
umowy o prace.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie lekarskie o

braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

ROZDZIAL XI

Ogtoszenie o wynikach naboru

§ 11

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjne;j
w Szkole Podstawowej nr 2 w Krakowie, przez okres, co najmniej 3 miesiecy
po przeprowadzonym naborze.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia

naboru na stanowisko.



3.

4.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa w § 5 ust 4. Przepisy § 5
ust 5stosuje sie odpowiednio.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi Zatgczniki Nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL XII
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYM

§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie

rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore ubiegaly sie o zatrudnienie w Szkole i

zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng Szkoty przez okres 2 lat, a nastepnie zostang zakwalifikowane
zgodnie z obowigzujgcg w Szkole Instrukcjg Archiwalng i przekazane do

archiwum zaktadowego w Szkole.

Zatgczniki:

1)
2)
3)
4)

5)

Zatgcznik Nr 1 — Opis stanowiska pracy,

Zatgcznik Nr 2 - Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Zatgcznik Nr 3 — Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,

Zatgcznik Nr 4 — Protokdt z przeprowadzanego naboru kandydatow na wolne
stanowisko pracy,

Zatgcznik Nr 5 — Informacja o wynikach przeprowadzonego naboru,



Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr 2 w Krakowie

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy:

Komorka organizacyjna:

Kategoria zaszeregowania na stanowisku pracy — na podstawie ROZPORZADZENIA
RADY MINISTROW z dnia 18.03.09. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych / Dz. U. Nr 50, poz.398./

Wymagania niezbedne:

Wymagania dodatkowe:

Wiedza specjalistyczna:

Umiejetnosci 1 zdolnoSci:

Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:




Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr2 w Krakowie

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 W KRAKOWIE

ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko urzednicze : ...........cccceeiiiiiiiineeenenn.

1.Wymagania niezbedne (formalne):

4. Warunki pracy na danym stanowisku.
1) wymiar zatrudnienia,
2) czas pracy,
3) stanowisko i wynagrodzenie,
4) miejsce pracy

5.Informacja o wskazniku oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie $wiadectw pracy

4) kopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,

5) kwestionariusz personalny kandydata

6) kopie dokumentéw  poswiadczajgcych  wyksztatcenie,  dodatkowe

uprawnienia, kwalifikacje, dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie

zawodowe,
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7) kandydat z orzeczong niepetnosprawnoscig jest obowigzany do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

8) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za skazanie
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( tylko osoby,
ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia ).

7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginaty dokumentow.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegotowe CV,
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byc¢
opatrzone klauzulg: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U. Nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych. (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 )’

9. Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,NABOR NA STNOWISKO: .......ccocerrverereennn. w Szkole Podstawowej Nr 2
w Krakowie”
nalezy skftada¢ osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej Nr 2 w Krakowie

(sekretariat) lub drogg pocztowg na adres:

Szkota Podstawowa Nr 2
ul. Strzelcow 5a, 31-422 Krakow
w terminie do dnia ( nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia
W BIP) (liczy sie data
wptywu do Zespotu)

10. Osoby ktére spetnia wymagania niezbedne (formalne) o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-

mailowy.

11.Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszen w
Szkole Podstawowej Nr 2w Krakowie oraz na stronie internetowej Szkoty

Podstawowej Nr 2.

Dyrektor SP2



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr 2 w Krakowie

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA STANOWISKO .« oo e

( dot. ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci

spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

data i podpis Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr 2 w Krakowie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato:
........... kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.
2. Sktad Komisiji:
PrzewodniCzaCy —  .oiiiiiiii
Sekretarz
Czionek

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

SIESIMIIENS

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru: rozmowa kwalifikacyjna
5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zatgczniki do Protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentdw aplikacyjnych ..... kandydatow,
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego*

Protokot sporzadzit.

data i podpis sekretarza Komisji Rekrutacyjnej Data i podpis Dyrektora SP2 w Krakowie
Podpisy cztonkow Komis;ji:
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr 2 w Krakowie

INFORMACJA O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU

na stanowisko: GEOWNY KSIEGOWY

w Szkole Podstawowej Nr 2 w Krakowie, ul. Strzelcéw 5a.

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
urzednicze zostata/t/ wybranaly/:

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
kandydat/ka/ posiada odpowiednie predyspozycje oraz umiejetnosci, ktére
gwarantujg prawidtowe oraz zgodne z przepisami wykonywanie powierzonych zadan.

Data i podpis Dyrektora SP 2 w Krakowie
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