REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWE] NR 1 IM. STANISEAWY LAKOMIK
W CZELADZI

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
o0 przejrzyste Kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy
na stanowiskach urzedniczych w tym urzedniczych stanowiskach kierowniczych
w Szkole Podstawowej nr 1 w Czeladzi.
Regulamin okres$la poszczeg6lne czynnosci od przygotowania naboru
do wytonienia kandydata.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1. Dyrektor podejmuje decyzje o podjeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy procedura rekrutacyjna stanowi zatgcznik nr 1
do regulaminu.

3. Dyrektor odstepuje od zachowania procedury rekrutacyjnej w ramach tzw. awansu
wewnetrznego pracownika, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki oraz spelnia wymagania ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych

4. Nie wymaga przeprowadzania naboru réwniez zatrudnienie osoby na zastepstwo

w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

Rozdzial II
Etapy naboru

1. Powotanie Komisji do przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze, zwanej
dalej Komisja Rekrutacyjna.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

4. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

5. Ogtloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne.

6. Selekcja koricowa kandydatéw.

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

9. Ogtoszenie wynikéw naboru.

10. Podpisanie umowy o prace.

Rozdziat 111
Powotlanie komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy t.akomik.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 cztonkéw z prawem glosu.

Przewodniczagcym Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo jest Dyrektor szkoty lub

wicedyrektor.

W pracach Komisji nie moZe uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje

wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagan
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

decyzja o formie i przebiegu selekcji koricowej kandydatow,

poinformowanie kandydatéw o terminie i formie selekcji koncowej,

ustalenie zasad przebiegu oraz ocena testu kwalifikacyjnego jezeli komisja podejmie
decyzje o jego przeprowadzeniu,

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

sporzadzenie listy kandydatéw i umieszczenie jej na stronie BIP miasta wraz
z informacja o formie selekcji konicowej ( test, rozmowa kwalifikacyjna),

sporzadzenie protokotu z zakonczenia procedury naboru,

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Pracownik wyznaczony przez Dyrektora szkoty przygotowuje projekt ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisku urzednicze w oparciu o opis stanowiska pracy
stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Tre$¢ ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoty.

Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Stanistawy tLakomik, www.spl.czeladz.pl oraz tablica informacyjna w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Stanistawy Lakomik,

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, zawiera w szczegoélnosci:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska, bedacego przedmiotem naboru,

okreslenie wymagan dla tego stanowiska, zgodnie z jego opisem oraz podzialem
na wymagania niezbedne (to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy) oraz wymagania dodatkowe (to pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku).

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w SP1 im. Stanistawy hakomik w Czeladzi,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6% - nie dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

okreslenie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin, o ktéorym mowa w pkt. 4.8 obejmuje minimum 10 dni kalendarzowych
od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 1 im. Stanistawy Lakomik oraz na tablicy ogtoszen SP1 im. Stanistawy
Lakomik w Czeladzi. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial vV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym na stronie internetowej BIP Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Stanistawy hLakomik oraz tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w tym  kierowniczym stanowisku urzedniczym w SP1
im. Stanistawy Lakomik.


http://www.zsmdabrowa.edu.pl/

2. Nadokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

3. List motywacyjny

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatacznik nr 3
do Regulaminu,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne =zaswiadczenie z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe,

6) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznoSci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

7) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos$¢ - w przypadku osob
niepetlnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

10) Klauzula informacyjna RODO

4. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 5-7 stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

5. Klauzula informacyjna RODO stanowi zatgcznik 4a do regulaminu.

6. Wszystkie dokumenty powinny by¢ wilasnorecznie podpisane (takze w przypadku
przekazania ich za posrednictwem poczty elektronicznej oraz platformy ePUAP w formie
czytelnych skandw czy zdjeé), pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

7. Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane
w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysiegtego.

8. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

9. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Ocena dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez  kandydatéw oraz  poréwnaniu danych zawartych w  aplikacji

z wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem oceny dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Na tym etapie selekcji Komisja sporzadza protokét dotyczacy speinienia wymogéw
niezbednych przez kandydatéw stanowiacy zatgcznik nr 5.

Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre$lonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej ocenie ofert, sporzadza sie liste kandydatow (w porzadku alfabetycznym), ktorzy
spetniajg wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu.
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Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o tym fakcie
telefonicznie.

Informacje o kandydatach, ktoérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

Publikacji, w miejscach, o ktérych mowa w rozdziale IV pkt. 3, podlega informacja dot.
ogolnej liczby kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego postepowania
w ramach prowadzonego naboru.

Wzor listy kandydatéw speiniajgcych wymagania niezbedne stanowi zatgcznik nr 6
do Regulaminu.

Wzor informacji o liczbie kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne stanowi
zalacznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdziatl VIII
Sekcja koncowa kandydatow

Selekcja konicowa kandydatéw obligatoryjnie sktada sie z rozmowy kwalifikacyjnej,

ktorej celem jest zbadanie - w bezposrednim kontakcie z kandydatem- jego kompetencji
i umiejetnosci do wykonywania powierzonych obowigzkéw, pozyskanie informacji na temat
posiadanej wiedzy merytorycznej niezbednej do pracy na danym stanowisku oraz weryfikacji
informacji zawartych w aplikacji kandydata.

. Rozmowa kwalifikacyjna moze zosta¢ poprzedzona testem sprawdzajacym kwalifikacje

i umiejetnos$ci kandydatow.
Decyzje o rozszerzenie selekcji konicowej o test kwalifikacyjny dla kandydatow podejmuje
komisja rekrutacyjna po analizie dokumentéw aplikacyjnych. Test wiedzy powinien sktadac
sie z max. 10 pytan, ktoére oceniane sg w skali 0-1 pkt. Gdzie 0 oznacza btedng odpowiedZ
1 pkt. poprawng odpowiedz.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane s3 miedzy innymi:
- wiedza merytoryczna,
- predyspozycje kandydata do pracy na danym stanowisku, w tym dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje jakie posiada kandydat, wynikajagce z treSci ogtoszenia
0 naborze lub inne przedtozone przez kandydata, ktére maja znaczenie na danym
stanowisku pracy,
- prezentacja kandydata, swoboda wypowiedzi, logicznego mys$lenia i jasnosci
formutowanych zdan.
Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego cztonka Kkomisji
rekrutacyjnej.
Oceny dokonuje sie na kwestionariuszu oceny kandydata, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr
8. Na tym etapie kazdy element oceniany jest w skali od 1-5 punktéw przez kazdego cztonka
komisji rekrutacyjnej oddzielnie. Punkty z rozmowy kwalifikacyjnej przyznane przez
poszczegdlnych cztonkéw komisji rekrutacyjnej poszczegélnym kandydatom sumuje sie,
a nastepnie dzieli przez liczbe cztonkéw komisji rekrutacyjne;j.
Wz6r wyniku rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik nr 9.
Po przeprowadzonej selekcji konicowej komisja rekrutacyjna wybiera nie wiecej niz
5 kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsza punktacje.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

Po zakoniczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokoét.

. Protokot zawiera w szczego6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych (o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust.
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2 ustawy o pracownikach samorzadowych - nie dotyczy naboréw na kierownicze
stanowiska urzednicze),
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
niezbedne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,
5) wuzasadnienie dokonanego wyboru.
Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi
zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.
Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor SP1 im. Stanistawy Lakomik. Przy czym jezeli
wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetlnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisko urzednicze, z wylaczeniem kierowniczego
stanowiska urzedniczego, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w
gronie 0s6b, o ktérych mowa rozdziale VIII pkt 7

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana na stronie internetowej BIP SP1 i na tablicy ogloszen przez okres, co
najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie inazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku osoby spos$réd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.

4. Wzor informacji o rozstrzygnieciu konkursu stanowi zatgcznik nr 11
do Regulaminu

Rozdziatl XI
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie naboru i przyjetego do pracy,
wiaczane s3 do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow wymienionych w protokole

z przeprowadzonego naboru, ktéorym nie zostalo zaproponowane =zatrudnienie
przechowywane s3a przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem, o ktérym mowa w pkt. 1.

. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych kandydatow przechowywane sg do korica ogloszenia
wynikéw naboru.

. Po okresie wymienionym w pkt 2 i 3 aplikacje zostajg zwrdcone kandydatom.

Rozdzial XII
Ochrona danych osobowych



Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) - zwanego dalej RODO, informuje, iz:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 1 im.
Stanistawy Lakomik w Czeladzi, ul. Reymonta 80, 41-250 Czeladz, tel. 32 265 15
57, e-mail: sp1@sp1l.czeladz.pl, dalej Administrator.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie
Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez: e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na
adres Administratora.
Dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit.t a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, przed zawarciem umowy,
c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQO, tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowiazku prawnego cigzacego na placéwce, w tym w zwigzku z wykonaniem

obowigzkéw natozonych w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa, a takze, te
ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.
Dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, lub w
przypadku oséb wymienionych w protokole przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru.
Maja Panistwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
W przypadku podania danych w sposéb dobrowolny posiada Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Maja Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), je$li uznaja Panstwo, iz
przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot.
ochrony danych osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sa
Panstwo zobowiazani do podania danych, ktére sg wymagane ustawowo. Niepodanie
danych skutkuje odmowa uczestnictwa w rekrutacji.

(pieczec i podpis Dyrektora Szkoty)

Dyrektor szkoty
mgr Agata Grabowska-Maj



