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REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7
IM. ADAMA MICKIEWICZA W LOMZY



LOMZA 2011

Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora Szkoty
nr 21/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA W LOMZY

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w Szkole

Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w tomzy w oparciu o otwarty i konkurencyjny

nabdr na wolne stanowiska pracy.

Nabér, o ktérym mowa w pkt. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania

rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt. 1 nastepuje na podstawie umowy

0 prace.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

a) stanowisk pracowniczych,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego, spowodowanego
Zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami,

c) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty w oparciu
o rzeczywiste potrzeby placéwki, z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajgcym
zachowanie terminéw okreslonych regulaminem oraz sprawne funkcjonowanie szkoty.
Nowotworzone stanowiska pracy wymagajg dokonania analizy skutkéw finansowych
zwiekszenia zatrudnienia oraz zgody organu prowadzgcego.

Projekt opisu stanowiska urzedniczego /zatacznik nr 1/, sporzadza pracownik
prowadzgcy sprawy kadrowe i przedstawia go Dyrektorowi Szkoty do zatwierdzenia.

Rozdziat Il
Komisja Rekrutacyjna

Komisja Rekrutacyjna sktada sie przynajmniej z 3 osob: przewodniczgcego, sekretarza
i cztonka Komisji.

Dyrektor Szkoty przewodniczy pracy Komisji, powotujgc w formie zarzgdzenia sekretarza
oraz cztonkow Komisiji.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) wicedyrektor Szkoty lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora Szkoty,

b) gtéwny ksiegowy,

c) kierownik gospodarczy,

d) referent.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosc
zwyktej wiekszosci cztonkdéw Komisiji.

Przewodniczgcy komisji organizuje jej prace, a w szczegolnosci:

a) podejmuje czynnosci przygotowawcze zwigzane z ogtoszeniem o naborze,
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b) wyznacza termin posiedzen komisji,

c) prowadzi posiedzenie komisji.

Sekretarz komisji w szczegolnosci:

a) zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg komisiji,

b) przygotowuje i prowadzi dokumentacje postepowania rekrutacyjnego,

c) odpowiada za ogtoszenia zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym,

d) przyjmuje dokumenty aplikacyjne kandydatow,

€) sporzgdza protokdt z przeprowadzonego naboru.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powofania i dziata do czasu zakohczenia procedury
naboru.

W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

O zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa w pkt. 8, czionek Komisji zobowigzany jest
zawiadomi¢ Dyrektora Szkoty na piSmie i nie uczestniczy w pracach Komisji.

Czlonek Komisji Rekrutacyjnej zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informac;ji
dotyczacych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, uzyskanych w czasie
postepowania rekrutacyjnego.

Rozdziat IV
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze /zatacznik nr 2/.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw - ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne /zatacznik nr 3/.

Selekcja koncowa:

a) ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych /zatacznik nr 4 i 5/,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze /zatgcznik nr 8/.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru /zatgcznik nr 9/.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjnej
szkoty.

Ogtoszenie o naborze moze zostac¢ opublikowane w prasie oraz przekazane wlasciwemu

urzedowi pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolno$ci:

a) nazwe i adres szkoty,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem wymagan koniecznych do podjecia pracy na
danym stanowisku oraz wymagan pozostatych, pozwalajgcych na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,



h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw okre$lony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w szkole.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogtoszeniu w BIP oraz na tablicy ogtoszen szkoty nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — cv,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

e) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra chce skorzysta¢é =z prawa pierwszenstwa w
zatrudnieniu /w sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole
jest nizszy niz 6%/,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pefni praw publicznych,

h) opinie, referencje,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

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

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow

Po uptywie terminu do ziozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
komisja rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajgc oferty nie spetniajgce
ustalonych wymagan formalnych. Kandydaci, ktérych oferty spetniajg ustalone
wymagania formalne, sg dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

Liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze, upowszechnia sie niezwtocznie w BIP oraz na tablicy ogtoszeh Szkoty do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Infformacje o kandydatach stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w ogtoszeniu
0 naborze.

Rozdziat VlII
Selekcja koncowa kandydatéw

Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;.
Oceny merytorycznej ziozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisiji
Rekrutacyjnej, przydzielajgc kandydatowi punkty w skali 1 — 3.
a) posiadane wyksztatcenie:
- 1 pkt. za wskazane w ogtoszeniu o naborze,
- do 3 pkt. za wyksztatcenie wyzsze niz w ogtoszeniu
b) doswiadczenie zawodowe:
- 1 pkt. za wskazane w ogtoszeniu o naborze,
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11.

12.

13.

- do 3 pkt. za wigksze niz w ogtoszeniu,
c) tresc i forma listu motywacyjnego oraz cv — do 3 pkt.
d) pozytywne opinie, referencje — do 3 pkt.
e) dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci — do 3 pkt.
Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wiecej niz 5 osob, ktére otrzymaty
najwyzszg ilos¢ punktéw po przeprowadzonej wczesniej ocenie merytoryczne;.
Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy lub listownie z odpowiednim wyprzedzeniem.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informaciji, ktére kandydat zamie$cit
w swojej ofercie oraz nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia kandydatury w zakresie predyspozyciji
i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.
Kazdy czionek Komisji zadaje pytania /max. 3/ i ocenia je oddzielnie na podstawie
udzielonych przez kandydata odpowiedzi.
Kazdy czionek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5, gdzie 1 pkt.
oznacza, ze kandydat nie odpowiada oczekiwaniom, a 5 pkt. oznacza, ze kandydat
w petni odpowiada oczekiwaniom.
Wszystkim kandydatom zaproszonym do rozmowy kwalifikacyjnej nalezy zadawac te
same lub podobne /w ramach tego samego zakresu tematycznego/ pytania.
Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza sie na formularzu ,Karta oceny
kandydatéw” stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej nastepuje wymiana poglgdow cztonkéw
Komisji i dyskusja, a nastepnie Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia
ocen kandydata na formularzu ,Karta rekrutacyjna”, stanowigcym zatacznik nr 7 do
Regulaminu i wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej otrzymat najwyzszg liczbe
punktow.
W przypadku réwnej liczby punktow otrzymanych przez dwoch lub wiecej kandydatow
decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Szkoty.
Jezeli w szkole wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w punkcie 3.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzgdza protokot.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony byt nabdr,

b) ogdlng liczbe kandydatéw,

c) liczbe kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,

d) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sie przepis pkt. 13 rozdziatu VIII.

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie danego wyboru.

Rozdziat X
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:



a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
€O najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatéw,
o ktérych mowa w pkt. 3 rozdziatu VIII. Przepis pkt. 1, 2 i 3 rozdzialu X oraz pkt.13
rozdziatu VIl stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, po czym zostang przekazane do sktadnicy akt.

3. Dokumenty pozostatych osob mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych
lub bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, po czym zostang
przekazane do sktadnicy akt.

4. W kwestiach nierozstrzygnietych niniejszym Regulaminem decyduje Komisja
Rekrutacyjna bezwzgledng wiekszoscig glosow sktadu Komisiji.

Zatwierdzam:

Dyrektor Szkoty
Halina Szeligowska

tomza, dnia 28 grudnia 2011 r.



Zatgcznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy:




Zatgcznik nr 2

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA W LOMZY
18-400 Lomza, ul. Mickiewicza 6

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.) Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Adama
Mickiewicza w tomzy ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia:

Dyrektor Szkoty



LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zatgcznik nr 3

w Szkole Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Lomzy

Lp.

Nazwisko i imie kandydata

Miejsce zamieszkania

Niepetnosprawnosé/*
tak/nie

[* - nalezy wypetni¢ jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole jest nizszy niz 6%

Zatacznik nr 4




KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ

/indywidualna/

Nazwisko i imi¢ kandydata

Oceniane kryterium /wpkt. od0Qdo3/

Wyksztatcenie
Opinie, referencje

Doswiadczenie zawodowe
Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosc

Razem
pkt.

listu motywacyjnego oraz cvTresé i forma

tomza, dnia .....ccooooeveeiiiiiiiiii,

czytelny podpis cztonka Komisji

Zatgcznik nr 5
KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ
Izbiorczal
| Nazwisko i imie cztonka Komisji | Ogétem |
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Nazwisko i imi¢ kandydata

pkt.

Iloéé pkt.

Ilo;éc': pkt.

IIoéc’: pkt.

lloSC pkt. | 105G k.

tomza, dnia ....ccccoeeeeiiiiiiieee

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatgcznik nr 6

KARTA OCENY KANDYDATOW
/rozmowa kwalifikacyjna/

Lp. Tres¢ pytania

Nazwisko i imie kandydata

llo$¢ punktow

11



Ocena ogdlna

tomza,dnia .....cccoeooeiiiiiieee,

czytelny podpis cztonka Komisji

Skala ocen:

5 pkt. — w petni odpowiada oczekiwaniom

4 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym
2 pkt. — spetnia oczekiwania tylko czesciowo

1 pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom

KARTA REKRUTACYJNA

Zatgcznik nr 7

Nazwisko i imig kandydata Nazwisko i imie cztonka Komisji

Ogotem ilosé punktow|

Punktacja

12




. N . N . N . N . N
O [e] O o O o O [e] o [e]
@) 14 @) 14 @) 14 @) o @) 14
Kandydat, ktory uzyskat najwiekszg ilos¢ punktow
Nazwisko i imie kandydata llo$¢ punktow

Podpisy czionkéw Komisiji:

tomza, dnia .....ccoooeeiviiiiii

Zatgcznik nr 8

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE .
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA W LOMZY

/nazwa stanowiska pracy/

W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .......... kandydatow.
Powotano komisje w celu przeprowadzenia naboru w nastepujgcym sktadzie:
a) przewodniczacy C s

b) sekretarz T ————————

c) czionek T —————

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteridw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Niepetnosprawnosé/*
tak/nie

13




SIESISINIES

[* - nalezy wypetni¢ jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w szkole jest nizszy niz 6%

5. Zastosowano nastepujgce metody NADOIU: .........ooviiiiiiiiiiieeeeeee e

8. Zaftgczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) opis stanowiska pracy
c) lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
d) karty oceny

Podpisy cztonkéw Komisji:

tomza, dnia ....ccooeeeiviiiiiiee

Zatgcznik nr 9

INFORMACJA O WYNIKACH/ZAKONCZENIA PROCEDURY/*
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA W LOMZY
18-400 Lomza, ul. Mickiewicza 6

/nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
zatrudniono:/*

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Niepetnosprawnosé/*
tak/nie

14




[* - nalezy wypefni¢ jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole jest nizszy niz 6%

lub

1. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
zakonczono postepowanie nie zatrudniajgc zadnego kandydata./*

2. Uzasadnienie dokonanego wyboru/niezatrudnienia/* zadnego kandydata:

/Dyrektor Szkoty/

tomza, dnia

/* niepotrzebne skresli¢
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