Zatacznik do

Zarzadzenia nr 36/2010

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2
im. Bolestawa Prusa

w Mystowicach
z dnia 16.12.2010r

PROCEDURA NABORU
NOWYCH PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA
ADMINISTRACJI I OBSLUGI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2
IM. BOLESEAWA PRUSA
W MYSLOWICACH

Opracowano W oparciu o:

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz .U z 2008r Nr 223 p0z.1458).



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na
wolnych stanowiskach administracji i obstugi w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabér.

2. Stosowanie zasad niniejszej procedury nie obejmuje stanowisk obstugi i
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych.

3. Pracownik administracji i obstugi po raz pierwszy podejmujacy prace w
Szkole Podstawowej nr 2 im. Bolestawa Prusa w Mystowicach moze by¢
zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

4. Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznawania praktycznego
wykorzystania posiadanych kwalifikacji 1 umiej¢tnosci pracownika przy
realizacji spraw z zakresu powierzonych obowigzkow.

5. Po okresie probnym Dyrektor moze zawrze¢ z pracownikiem umowe na
czas okreslony.

6. W uzasadnionych przypadkach (duze do$wiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika) Dyrektor moze zawrze¢ umowe na czas
nieokreslony.

§ 2

ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKA ADMINISTRACJI 1 OBSLUGI

1. Dyrektor szkoty zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych 1 prognozowanie mogacych wynika¢ w niedalekiej przysztosci
wakatow.

2. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor
Szkoty.

§3
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
pracy Dyrektor Szkoly w drodze zarzadzenia powotuje komisje
Rekrutacyjng wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkc;ji.

2. W sktad Komis;ji rekrutacyjnej wchodza:



1) Dyrektor i/lub jego zastegpca.

2) Pracownik sekretariatu

3) Cztonek zespotu kierowniczego.

4) Inne osoby wskazane przez Dyrektora posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny
kandydatow.

3. Komisja pracuje skladzie 3 osobowym w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.

4. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba ktora jest malzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby ktorej
dotyczy postepowanie konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do tej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko
administracji i obstugi.

§4
ETAPY NABORU

1. Postgpowanie rekrutacyjne obejmuje nastepujace etapy:

1) Powotanie komisji rekrutacyjne;j

2) Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko

3) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

4) Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym -
wstepna selekcja kandydatow.

5) Ogtloszenie listy kandydatow ktorzy spetniajg wymagania formalne.

6) Selekcja koncowa obejmujaca merytoryczng ocene dokumentow
aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjna.

7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko.

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

9) Ogtoszenie wynikdw naboru.

§5

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
PRACOWNIKA ADMINISTRACJI T OBSLUGI

1. Informacje o wolnym stanowisku pracownika administracji i obstugi oraz
o naborze na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji



Publicznej, tablicy informacyjnej szkoty oraz przekazuje do Powiatowego
Urzedu Pracy.
. Ogloszenie to powinno zawierac:

1) Nazwe i adres szkoty.

2) Okreslenie stanowiska pracownika administracji i obstugi

3) Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy ze
wskazaniem ktére z nich sg niezbedne a ktore dodatkowe.

4) Wskazanie wymaganych dokumentow

5) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krétszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego
ogloszenia. Wzor ogloszenia o naborze na stanowisko pracownika
administracji i obstugi stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§6
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

. Po opublikowaniu ogloszenia nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku pracownika administracji obstugi.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) List motywacyjny

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej

3) Kserokopie swiadectw pracy

4) Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych — wyksztatlcenie i
kwalifikacje zawodowe.

5) Kwestionariusz osobowy — formularz stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach lub
umiejetnosciach.

. Dokumenty aplikacyjne tylko w formie pisemnej sktadane w sekretariacie
szkoly przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po opublikowaniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
pracownika administracji i obstugi.

§7

PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO
PRACOWNIKA ADMINISRACJI T OBSLUGI



9.

Nabor na stanowisko pracownika administracji 1 obstugi przeprowadza si¢

w dwoch etapach.

W pierwszym etapie Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow

aplikacyjnych pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow.

Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie

przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.

W wyniku przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ liste kandydatéw

spetniajacych wymagania formalne zawierajace nazwiska 1 miejsce

zamieszkania kandydatow dopuszczonych do dalszego etapu. Wzor listy

stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

W drugim etapie Komisja rekrutacyjna prowadzi indywidualnie rozmowy z

kandydatami spelniajagcymi  wymogi formalnie 1 dokonuje oceny

merytorycznej ztozonych dokumentow.

Sekretarka szkoly powiadamia telefonicznie kandydatow wytonionych w

pierwszym etapie 0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest szczegotowe okreslenie przydatnosci

kandydata do pracy na stanowisku administracji i obslugi na podstawie

nastepujacych kryteriow.

1) Nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych (kryterium K- 1)

2) Zbadanie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow (kryterium K — 2)

3) Uzyskanie blizszych informacji na temat przebiegu pracy zawodowej
kandydata (kryterium K — 3)

4) Zbadanie celow zawodowych kandydata (kryterium K — 4)

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

za poszczegolne kryteria w skali od 0 — 4 odpowiednio:

1) 4 pkt. — w pelni odpowiada oczekiwaniom

2) 3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

3) 2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym

4) 1 pkt. — spetnia oczekiwania tylko czg¢sciowo

5) O pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom

Kazde z kryteriow o ktorym mowa w § 7 ust.7 nalezy ocenia¢ oddzielnie.

10.Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne w ramach danego

zakresu tematycznego pytania.

11.Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny kandydata na formularzu ,karta

oceny spelnienia wymagan” stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.



12.Liczbe uzyskanych punktéw przez kandydata uzyskuje si¢ przez obliczenie
sumy punktow przydzielonych kandydatowi przez wszystkich cztonkow
komisji.

13.Kandydat ktory uzyskatl najwigksza liczbe punktéw zostaje wybrany do
zatrudnienia.

14.W przypadku gdy zZaden kandydat nie spetnil warunkéw zawartych w
ogloszeniu o naborze decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu naboru
podejmuje Dyrektor przy zastosowaniu niniejszej Procedury.

15.Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora nastgpuje
uzgodnienie warunkOw 1 zawarcie umowy o prace.

16.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz
za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

§8

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO
NABORU NA STANOWISKO NAUCZYCIELA

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot, ktory
zawiera w szczegolnosci:
1) Okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt naboér
2) Liczbe kandydatow
3) Imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatow

uszeregowanych wg. liczby uzyskanych punktow.
4) Informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.
5) Uzasadnienie dokonanego wyboru
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

§9
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP szkolty w
terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata przez okres 1
miesigca lub w terminie 14 dni od zakonczenia procedury naboru gdy w
jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zzadnego kandydata.

2. Informacja o ktorej mowa w § 9 ust.1 zawiera:

1) Nazwg i adres szkoty



2) Okreslenie stanowiska
3) Imie, nazwisko i adres zamieszania kandydata
4) Krotkie uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z naboru.
Wzor ogloszenia o wynikach naboru stanowi zalacznik 6 i 6 a do
niniejszej Procedury.

§ 10

Dokumenty aplikacyjne kandydata ktory zostat wyloniony w procesie
naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0s6b ktore w procesie naboru uzyskaty
najwicksza 1los¢ punktow 1 zamieszczone sg w protokole  beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat a
nastepnie przekazane do archiwum szkolnego.

Wykaz zalgcznikow do niniejszej Procedury:

1.

ok wn

Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracownika administracji 1 obstugi.
Kwestionariusz osobowy

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Karta oceny spetnienia wymagan

Protokot przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko
pracownika administracji 1 obstugi. .

Informacje o wynikach naboru na wolne stanowisko.



Zatacznik nr 1

do Procedury naboru pracownika

na wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej nr 2

im. Bolestawa Prusa

W Mystowicach

Szkota Podstawowa nr 2 im. Bolestawa Prusa
w Mystowicach
ul. Piastowska 7, 41-400 Mystowice
poszukuje
kandydata na stanowisko

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny, dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
kwestionariusz personalny prosimy:

- przesta¢ na adres szkoty z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
- zlozy¢ osobiscie do sekretariatu szkoty w nieprzekraczalnym terminie do dnia ...........
(decyduje data wptywu do sekretariatu).

Aplikacje, ktore wptyng do szkoly po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegotowych informacji udziela sekretariat Szkoty Podstawowej nr 2 im. Bolestawa Prusa
w Mystowicach, ul. Piastowska 7, 41-400 Mystowice.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny
kandydata otrzymaja Panstwo pod wskazanym wyzej adresem ...................ooooia.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP.

Do skladanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych, Dz.U z 2002r, Nr 101, poz.926
z pdzn. zm.).



Zatacznik nr 2

do Procedury naboru pracownika

na wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej nr 2

im. Bolestawa Prusa

w Myslowicach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) 1 NAZWISKO.......cuiiiiiiiiie ittt e sreen e e e nreenee s
2. IMIONA TOAZICOW.......eiiiiieieiie ettt et e et e et e e e etae e etae e e aeeeeaseeesaseeesseeeasaaeansanens
3. Data | MIEJSCE UMOUZENIA. ... .c.veiveeiieiieciee it eee ettt te e e e e e s re e teebeeneesraeneenee e
4. ODYWALEISTWO. ...t b e bbbttt sb e
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNdeNCji).......c.covveiueiieeieerieiieieeiesee e sie e

( kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

(wskaza¢ okresy zatrudnienia, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

( np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Oswiadczam, Ze  pozostaje/nie  pozostaje” W  rejestrze  bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym
seria........ 1] G WYAANYIM PIZEZ...occiveeiiie ettt lub innym
AOWOAECIN LOZSAMOSC..eeuviieeiiieeiieeeiteeeieeesteeesteeestteeessaeeessseeessaeessaeessbeesasbeeesabeesasbeesnbneeaseeeans

(miejscowos¢ data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zakacznik nr 3

do Procedury naboru pracownika

na wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej nr 2

im. Bolestawa Prusa

w Myslowicach

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Bolestawa Prusa w Mystowicach informuje, ze
w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

data i podpis osoby uprawnionej



Zatacznik nr 4

do Procedury naboru pracownika

na wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej nr 2

im. Bolestawa Prusa

w Mystowicach

KARTA OCENY SPELNIANIA WYMAGAN

r
o

Imie¢ i nazwisko K1 K2 K3 K4

PO OINOOTBAWN|F-

Skala ocen od 0 do 4: 0- najnizsza, 4 — najwyzsza.
4 pkt. — w pelni odpowiada oczekiwaniom
3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajagcym
1 pkt. — spetnia oczekiwania tylko czgsciowo
O pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom

Kryteria — K1, K2, K3, K4

Kryterium K-1 — nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych

Kryterium K-2 — zbadanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow

Kryterium K-3 — uzyskanie blizszych informacji na temat przebiegu pracy zawodowej
kandydata

Kryterium K-4 — zbadanie celow zawodowych kandydata



podpis oceniajacego

Zatacznik nr 5

do Procedury naboru pracownika

na wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej nr 2

im. Bolestawa Prusa

w Mystowicach

PROTOKOL PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA ADMINISTRACJI I OBSLUGI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM.BOLESLAWA PRUSA

W MYSLOWICACH

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w. w stanowisko pracy aplikacje przestato
........ kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastgpujacych kandydatow —
uszeregowanych wg. spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogltoszeniu o
naborze:

Wynik Wynik selekcji

P Imie¢ i nazwisko Adres rozmowy koncowej

4. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:

6. Zalaczniki do protokotu:
1) Kopia ogtoszenia o naborze.
2) Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko sekretarza komisji) (piecze 1 podpis Dyrektora)

Podpisy cztonkow Komis;i:




Zakacznik nr 6

do Procedury naboru pracownika

na wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej nr 2

im. Bolestawa Prusa

w Mystowicach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Bolestawa Prusa w Mystowicach
informuje ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/i . zamieszkaly/a ............

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis 0soby upowaznione;j)



Zatacznik nr 6A

do Procedury naboru pracownika

na wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej nr 2

im. Bolestawa Prusa

w Myslowicach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Bolestawa Prusa w Myslowicach
informuje ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna spo$rod zakwalifikowanych kandydatow/ lub braku kandydatow.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



