Szkota Podstawowa nr 16 im. B. Prusa w Siemianowicach Slaskich

Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 32 2017/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16

im. Bolestawa Prusa w Siemianowicach Slgskich
z dnia 27 sierpnia 2018 roku

PROCEDURA
NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA ADMINISTRACII | OBStUGI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 IM. BOLEStAWA PRUSA
W SIEMIANOWICACH SLASKICH

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (D.U. z 2018r, poz. 1260 z podz.
zm.)

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach administracji i obstugi
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty w oparciu
o informacje o wolnym stanowisku.

Il. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

a) W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy dyrektor szkoty
powotuje, w drodze zarzadzenia Komisje Rekrutacyjna.
b) Komisja dziata w sposéb do czasu zakoriczenia naboru na wolne stanowisko pracy.
c) W sktad komisji wchodza:
— Dyrektor szkoty jako przewodniczgcy Komisji,
- Wicedyrektor szkoty — jako cztonek Komisji,
- Osoba powotana przez dyrektora
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowg osobe
(eksperta)posiadajaca niezbedne kwalifikacje wiedze i doswiadczenie przydatne
W procesie przeprowadzenia naboru.

Prace komisji s3 wazne, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 3/4 jej sktadu.
Ill. Etapy naboru dla pracownikéw administracyjnych i pracownikéw obstugi.

Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje:
a) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy (zat. nr 1).
b) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
- podanie o prace
- curriculum vitae
- kwestionariusz osobowy
- dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje
c) Wstepng selekcje kandydatow i analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
d) W razie wiekszej ilosci kandydatéw rozmowe kwalifikacyjng
e) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.



f)
g)
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Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikow naboru.

Procedure rekrutacyjng mozna poming¢ w przypadku gdy o prace ubiega sie osoba, ktdra uprzednio
odbyfa staz na terenie placowki i wykazata sie wiedzg i umiejetno$ciami koniecznymi do podjecia
pracy na danym stanowisku.

IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

a)

b)

d)

e)

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (zat. nr 1a) umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie placéwki oraz na
stronie internetowej szkoty.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen w innych miejscach, m.in. w prasie lokalnej, w urzedach
pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

- nazwe i adres jednostki,

— okreslenie stanowiska urzedniczego,

— okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego

stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- wskazanie wymaganych dokumentéw,

— okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Ogtoszenie umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej przez co najmniej 14 dni
kalendarzowych.
Termin sktadania dokumentdéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze.

V. Etapy naboru na stanowisko urzednicze

Nabér odbywa sie w nastepujgcych etapach:
1) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

curriculum vitae

kwestionariusz personalny kandydata

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

oswiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r, poz. 1000)

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie na stanowisku
urzednicze przyjmowane s po ogtoszeniu naboru tylko w formie papierowej w zamknietej kopercie w
sekretariacie szkoty lub przy pomocy poczty tradycyjnej.
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2) wstepna selekcja — analiza dokumentéw aplikacyjnych:
Po uptywie terminu ztozenia ofert Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentéw
pod wzgledem formalnym.

3) ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne:
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu o naborze

4) selekcja korncowa kandydatow:

a) Na wynik selekcji koncowej bedzie miata wptyw rozmowa kwalifikacyjna, jednak przed
rozmowag lub w jej trakcie mogg by¢ zastosowane inne narzedzia selekcji — test wiedzy,
zadanie symulacyjne.

b) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

- nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji (kryterium K1);

- zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéow (kryterium K2);

- uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych uprzednio przez kandydat (kryterium K3);

- zbadanie celéw zawodowych kandydata (kryterium K4).

c) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

d) Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za poszczegdlne
kryteria w skali od 0 do 4:

4 pkt. — w petni odpowiada oczekiwaniom;

3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym;

2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym;
1 pkt. — spetnia oczekiwania tylko czesciowo;

0 pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom.

e) Kazde z kryteridow nalezy ocenia¢ oddzielnie.

f)  Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

g) Kazdy cztonek Komisji sporzagdza wyniki oceny kandydatéw na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan” stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

h) Liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegdlnego kandydata uzyskuje sie
przez podzielenie sumy punktéw przydzielonych kandydatowi przez wszystkich cztonkéw
Komisji, przez liczbe cztonkdw Komisji.

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko:
a) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokot, ktory zawiera w

szczegdlnosci:

- okreslenie stanowiska administracji, na ktdre prowadzony byt nabér;

- liczbe kandydatéw;

— imiona, nazwiska, adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wg
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- spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;
- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
— uzasadnienie dokonanego wyboru.

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

a)
b)

d)

Kandydat, ktéry uzyskat najwiekszg liczbe punktéw zostaje wybrany do zatrudnienia.

W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu
0 naborze, decyzje o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje Dyrektor przy
zastosowaniu niniejszej procedury.

Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora nastepuje uzgodnienie warunkéw
i zawarcie umowy o prace.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

7) ogtoszenie wynikéw naboru:

a)

b)

Dyrektor szkoty sporzadza informacje o wynikach naboru i upowszechnia jg niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze poprzez opublikowanie na stronie internetowej BIP, stronie
internetowej szkoty oraz na tablicy ogtoszen jednostki przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja ta zawiera nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko
wybranego  kandydata, uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie (zdolnos¢ do pracy na danym
stanowisku).

VI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

a)

b)

c)

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

Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane w dokumentacji
rekrutacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Zatacznik nr 1

Do Procedury naboru pracownikéw

na wolne stanowiska administracji

i obstugi w Szkole Podstawowej nr 16 im. B. Prusa
w Siemianowicach Slaskich

OGtOSZENIE O NABORZE

SZKOtA PODSTAWOWA NR 16 IM. B. PRUSA
Ul. SZYMANOWSKIEGO 11
41-103 SIEMIANOWICE SLASKIE

poszukuje
kandydata na stanowisko ........cccceeeieeininecece e,

Do obowigzkdw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.

Wymagane dokumenty (CV, dokumenty potwierdzajgce staz pracy, dokumenty potwierdzajgce
wyksztatcenie, inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
kwestionariusz personalny) prosimy przesta¢ na adres szkoty pocztg tradycyjng lub ztozy¢ osobiscie
w sekretariacie szkoty.

Szczegobtowych informacji udziela sekretariat Szkoty Podstawowej nr 16 im. B. Prusa.

Pakiet informacyjny zawierajgcy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny kandydata
otrzymajg Panstwo w sekretariacie szkoty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w szkole oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej
oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).”
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Zatacznik nr 1a

Do Procedury naboru pracownikéw

na wolne stanowiska administracji

i obstugi w Szkole Podstawowej nr 16 im. B. Prusa
w Siemianowicach Slaskich

OGtOSZENIE O NABORZE
SZKOtA PODSTAWOWA NR 16 IM. B. PRUSA
Ul. SZYMANOWSKIEGO 11
41-103 SIEMIANOWICE SLASKIE

poszukuje
kandydata na stanowisko gtéwnego ksiegowego

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.

Wymagane kwalifikacje:

Wymagane dokumenty (CV, dokumenty potwierdzajgce staz pracy, dokumenty potwierdzajgce
wyksztatcenie, inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
kwestionariusz personalny) prosimy:
— przestaé na adres szkoty poczta tradycyjng z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko gtdwnego ksiegowego”;
- ztozy¢ osobiscie do sekretariatu szkoty
w nieprzekraczalnym terminie do dnia .......cccceeeeverenne. (decyduje data wptywu);

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Szczegobtowych informacji udziela sekretariat Szkoty Podstawowej nr 16 im. B. Prusa.

Pakiet informacyjny zawierajgcy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny kandydata
otrzymajg Panfistwo w sekretariacie szkoty lub w BIP

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w szkole oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej
oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).”
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Zatacznik nr 2
do procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska administracji

i obstugi w Szkole Podstawowej nr 16 im. B. Prusa
w Siemianowicach Slaskich

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA ADMINISTRACIJI/OBStUGI
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 16 IM. B. PRUSA W SIEMIANOWICACH SLASKICH

Nazwa stanowiska

Krétka charakterystyka stanowiska

Podstawowy zakres obowigzkéw

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

Warunki pracy: miejsce i czas pracy.

Wymagania formalne:

- wyksztatcenie — poziom i kierunek;

- kwalifikacje — zakres wiedzy (ogdlna i specjalistyczna), wymagane uprawnienia, egzaminy
zawodowe, umiejetnosci;

- doswiadczenie.

Wymagania dodatkowe:

- cechy osobowe;

- predyspozycje.
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Zatacznik nr 3

Do Procedury naboru pracownikow

na wolne stanowiska administracji

i obstugi w Szkole Podstawowej nr 16 im. B. Prusa
w Siemianowicach Slaskich

LISTA KANDYDATOW SPE£NIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

1) = [ L 1V o TSRS

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 16 im. B. Prusa informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww.
stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko

(data i podpis osoby uprawnionej)
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Zatacznik nr 4

Do Procedury naboru pracownikéw

na wolne stanowiska administracji

i obstugi w Szkole Podstawowej nr 16 im. B. Prusa
w Siemianowicach Slaskich

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO ...t eeeeeeseeeereseseresesen e W SZKOLE
PODSTAWOWEJ NR 16 IM. B. PRUSA W SIEMIANOWICACH SLASKICH

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .........cccuveueueee..
kandydatow.

2. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatéw, ktdérzy spetniajg wymogi
formalne i zakwalifikowali sie do drugiego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjne;j.
1) e et

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej wybrano kandydata, ktéry uzyskat najwieksza
11OSCE PUNKEOW: ..ttt st st st st b

4. Zastosowano nastepujgce metody i formy naboru:

6. Zatgczniki do protokotu:
1) Kopia ogtoszenia o naborze.

2) Kopie dokumentéw aplikacyjnych do 5 kandydatow.
3) Wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:
Data i podpis:

Podpisy cztonkdw Komisji



