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; , ,,] ,,,,, ,'ZaląEmik'do Zarządzenie Nr 1/2012 Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie
z dnia 16.0I.2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska vrzędnicze
w Szkole Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie.

Regulaminnaboru , i '

i!

na wolne stanowiska urzędnicze w Szkole Podstawowej Nr 25 im. Prymasa Tysiąclecia
w Rzeszowie

§ 1.1.

Regulamin niniej szy określa czynności związane z przy gotowaniem i przeprowadzeniem
naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze w Szkole Podstawowej Nr 25
w Rzeszowie.

2. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk pomocniczych i obsługi,

2) pracowników zatrudnionych na czas zastępstwa w związku z usprawiedliwioną
nieobecnością pracownika (choroba, urlop macierzyński, urlop wychowawczy, urlop
bezpłatny itp.).

3) pracowników przeniesionych do pracy z irrnych jednostek samorządolyych;

4) pracowników zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunięcia
wewnętrznego,

3. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku- naleźy przęz to rozumieć Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie,

2) wolnym stanowisku urzędniczym-na|eży przęzto rozumieć stanowisko, na które zgodnie
zprzepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik
samorządowy danej jednostki lub na które nie został przeniesiony inny pracownik
samorządowy zatrudniony na stanowisku lrzędntczym. posiadający kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostŃ przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na którym
mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik

§2.1.

Nabór na wolne stanowiska wzędnicze odbywa się w ramach procedury rekrutacyjnej

2.DecyĄę o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik.

3. Nabór na wolne stanowiska urzędnicze przeprowadza komisja rekrutacyjna

każdor azow o przez ki erownika.



§3.1.

Procedura rekrutacyjna składa się z następujących etapów:

1) przygotowania i publikacja ogłoszenia,

2) powołanie komisji rekrutacyjnej,

3) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

4) wstępna analizazłożonych dokumentów aplikacyjnych,

5) postępowanie sprawdzające na które składa się :

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporządzenieprotokołlzprzęptowadzonegonaborunadane stanowisko
urzędnicze,

]) ogłoszenie informacji o wyniku naboru,

8) nawiązanie stosuŃu pracy.

§4.1.

Kierownik przygotowuje ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze
uwzględniaj ąc w szczególności wymagania kwalifikacyjne określone w odrębnych
przepisach.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko wzędnlczym umieszcza się w:

1) Biuletynie Informacji Publicznej (Urzędu Miasta Rzeszowa),

2) natńIicy ogłoszeń w siedzibie jednostki ,

3.Decyzję o publikacji ogłoszenia w innym miejscu niZ określone w ust. 2 np. w prasie,
urzędzie pracy podejmuj e kierownik.

4. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac;

7)nazwę i adres jednostki, której dotyczy nabór,

2) okre ślenie stanowi ska ur zędniczego,

3) określenie wymagań zwtązanych ze stanowiskiem urzędnlczym zgodnie z opisem
danego



stanowiska, ze wskazaniem, które znich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonyrvanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

5,Poza obligatoryjnymi elementami ogłoszenia kierownik może umieścić w ogłoszeniu
informacj e fakultatywne.

6.Wzór ogłoszenia, o którym mowa w ust. 4 stanowi załączniknr 1 do niniejszego
regulaminu.

7. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o nńorze nie może być krótszy
niż 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

8. Termin składania dokumentów, z uwzględnieniem zasady wyrażonej w ust. 1, określa
kńdorazowo kierownik.

9.Przy obliczaniu terminu dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej nie uwzględnia się.

§5.1.

W celu przeprowadzenia konkursu kierownik powołuje Komisję Rekrutacyjną w skład,
której wchodzą 3 osoby (vltaz ze wskazaniem członkom komisji pełnionych w niej
funkcj i) daj ących rękoj mię obiektlrłmego wyłonienia kandydata,

2.Przewodniczący komisji podejmuje wszelkie cąmności związane zprzeptowadzeniem
konkursu, w tym zwołuje posiedzenia komisji, kieruje jej obradami onazrcpIezentuje komisję
nazewnątrz.

3. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzente wszystkich czynności zwięanychz
naborem określonych ustawą o pracownikach samorządowych tj:

1) przyjmowanie ofert,

2) dokonanie wstępnej selekcji kandydatów,

3) sporządzenie listy kandydatów spełniających wymogi formalne określone w ogłoszeniu,

4) przeprowadzenię testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

5) sp orządzeni e protokołu,

6) przygotowanie informacji o wyniku naboru.



4. Ostateczna decyĄę o zatrudnieniu kandydata wskazanego ptzez Komisję Rekrutacyjną
podejmuje kierownik.

5. Członkiem komisji nie moze być osoba, którajest małżonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia ńącznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, że możę to budzić uzasadnione wątpliwości, co do
jej bezstronności.

6. Osoby biorące udział w przygotowaniu i przeprowadzeniukonkursu nie mogą przystąpić
do tego konkursu.

7. Komisja obraduje na posiedzeniach w pełnym składzie i podejmuje swoje decyzje
jednomyślnie.

8. Komisja w sprawach spomych podejmuje decyĄe zv,ykłąwiększością głosów w
głosowaniu jawnyn.

9. Komisja dzińa do czasu zakończenia procedury rekrutacyjnej.

§6.1.

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zaintęręsowanych pracąna
wolnym stanowisku urzędniczym następuje od dnia publikacji ogłoszenia.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

1) list motyrvacyjny,

ż) życiorys- curriculum vitaę z dokładnym wyszczególnieniem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kserokopie świadectw pracy,

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenię o zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw
publicznych,

7) oświadczenie, żę nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo
ścigane z oskarżenia publicznego i umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadc zenie, że kandydat wyrńa zgodę na przetwatzante dutych osobowy ch w zwlązku z
procesem rekrutacji,

9) kandydaci na wolne kierownicze stanowiska składają dodatkowo oświadczenie, że nie byli
karani zakazem pełni eni a funkcj i ki ero wni cz y ch zw tązany ch z dy sp onowani em śro dkami
publicznymi, o których mowa w ustawie o odpowiedzialności zanaruszęnie dyscypliny
finansów publicznych,



I0) oraz inne dodatkowe dokumenty określone w ogłoszeniu,

11) kserokopia dowodu osobistego.

3. Na żądanie komisji rekrutacyjnej kandydaci są zobowiązani dostarczyó oryginały
dokumentów.

4. Dokumenty składanę sąprzezkandydatów w siedzibie jednostki w sposób wskazany w
ogłoszeniu lub drogą pocztową.

5. W razie złożęnia dokumentów drogą pocztową, za datę ich złożeniauważa się datę nadania
przesyłki - stempla pocńowego polskiego urzędu pocztowego.

6. Dokumenty przyjmowane są tylko w terminie wskazanym w ogłoszeniu. Po jego upływie
dokumenty nie są przyjmowane.

§7.1.

KoŃurs na stanowisko urzędnicze ,przeprowadza się w dwóch etapach. W pierwszym
etapie komisja dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych, który polega na zapoznaniu
się z aplikacjami złożonymiprzęzkandydatów i porównanie ich zWmaganiami formalnymi
określonymi w ogłoszęnit. Z przeprowadzonej oceny formalnej sporządza się listę osób,
które zakwalifikowały się do drugiego etapu,

Z.Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu koŃursu zostaną powiadomieni w formie
pisemnej nie później niZ 5 dni przedwznaczonym testem kwalifikacyjnym.

3. Informacja o kandydatach,hJórzy zgłosili się do naboru, stanowi informację publiczną w
zakresie objętym wymaganiamizwiązanymizę stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o
nńorze.

4.Drugi etap składa się z:

a) testu kwalifikacyj nego,

b) rozmowy kwalifi kacyj na.

S.Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazale przęz kierownika
osoby.

6. Celem tęstu kwalifikacyjnego jest sprawdzęnie wiedzy i umiejętności niezbędnych do

wykonywania określonej pracy.

7. Test składa się z20 pytań, zwiedzy o funkcjonowaniu samorządu, kodeksu postępowania
administracyjnego t zagadnień specjalistycznych związarlych z objęciem stanowiska.

8.Każda poprawna odpowiedz punktowana jest 1 pkt , zaś za odpowiedźnieprawidłową
ptzyznaje się 0 punktow,przy czymłączniemożnaprzyznac maksymalnie 20 pkt.



9. Sprawdzone testy parafują wszyscy członkowie komisji rekrutacyjnej i dołączĄą do
dokumentów aplikacyjnych odpowiednio każdego z kandydatów

10. Rozmowa kwalifikacyjna jestnawiązaniem bezpośredniego kontaktu z kandydatem i
określenie predyspozycji i umiejętności kandydata do zatrudnienia na stanowisku określonym
w ogłoszeniu.

1 1 . Rozmowę kwalifikacyj ną z kandy datem przepro wadza komisj a rekrutacyj na. Po
przeprowadzeniurozmowy kwalifikacyjnej kazdy członek Komisji Rekrutacyjnej na
podstawie jej wyniku przydzielakandydatowi punkty w skali od 0 do 8 pkt.

IZ.Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik wskazując
kandydata, który uzyskał największą sumę punktów.

§8.1.

Po zakończeniu postępowania konkursowego Komisja Rekrutacyjna sporządzaze swych
czynności protokół,który zawier a w szczególności :

1) określenie stanowiska urzędniczego,naktóre był prowadzony nabór, liczbę kandydatów,

imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cyłvilnego nie

więcej niz 5 najlepszychkandydatów uszeregowanych według poziomu spełnienia przeznich
wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

Z)Iiczbę nadesłanych ofeń na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania
formalne,

3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego naboru.

5) skład komisji przęprowadzającej nabór.

2. Protokół podpisują wszyscy członkowie komisji i podlega on zatwierdzęniuptzez
kierownika.

§9.1,

Niezwłocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru upowszechniana jest

przęz umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w której był przeprowadzany nabór

oraz jest publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzęch
miesięcy.

Z.Informacja, o której mowa ust. 1 zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2 ) okre śl enie stanowi ska rlrzędnicze go,



3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamięszkartia w rozumieniu
przepisów Kodeksu cywilnego,

4)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru
na stanowisko.

3.Wzor ogłoszenia informacji o naborze stanowi załączniknr2i3 do niniejszego
regulaminu.

4. Jężeli w okresie trzęch miesięcy od dnia nawiązaria stosunku pracy z osobą wybraną w
drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych
kandydatów wymienionych w protokole dotyczącym tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje
się odpowiednio.

§ 10. 1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w ramach procedury
rekrutacyjnej dołącza się do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób, które brały udział w rekrutacji będą
przechowlłvane zgo dnie z lnstrukcj a kancel aryj ną.
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ZAŁĄCZNIK NR 1 DO REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZĘDNICZE w Szkole Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

(wzór)

Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

ogłasza otwaĘ i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Szkole
Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

(nanła stanowiska)

1. Wymagania niezbędne od kandydatów:

1) wykształcenie (wpisać wymagany rodzaj wyksźałcenia),

2) obywatelstwo polskie,

3) brak skazantazaprzestępstwo umyślne lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publi cznyQh,,

6) inne wymogi wynikające z ustawy Iub rozporządzenia wskazane przez kierownika .

2. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1).....

2).....

3).....



4).....

3) Zakres zadańwykonywanych na stanowisku, na które przeprowadzany jest nabór:

1).....

2).....

3)... ..

4).....

5. Wymagane dokumenfy:

1) życiorys (CV),

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie* druk kwestionariusza można
otrzymac w siedzibie jednostki dokonującej naboru

3) list motylvacyjny,

4) kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie,

5)oświadczenia kandydata, że nie był prawomocnie skazany zaprzestępstwa umyślne,
posiada zdolnośó do czynności prawnychorazkorzysta zpełniprawpublicznych,oraz
dodatkowe wskazane w ogłoszeniu.

6, Wymagane dokumenty należy składać:

7. Kandydaci,którzy spełnią wymagania formalne określone w niniejszym
ogłoszeniu zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostaną indywidualnie
powiadomieni o miejscu, terminie i formieprzeprowadzeniapostępowania
konkursowego.

8. Informacja o wyniku naboru umieszczanabędzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacj i Publicznej Urzędu Miasta Rze szowa.

Rzeszów, dnia . Pieczęó i podpis dyrektora



ZAŁĄCZNIK NR 2DO REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZĘDNICZEw Szkole Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

'Vtrzór

Informacja o wyniku naboru na WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor SzkoĘ Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie informuje, że w wyniku otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Szkole Podstawowej Nr 25
w Rzeszowie

(nanła stanowiska )

Wybrany(a) został(a) Pan/Pani

zamieszkŃy(a)..

Uzasadnienie wyboru:

Rzeszów, dnia.. Pieczęc i podpis dyrektora



Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegającej się o zatrudnienle

1. lmię (imiona) i nazwisko

2. lmiona rodzicow

3, Data urodzenia

. 4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wykształcenie
(nazwa szkoły i rok jej Ukończenia)

7 . Wykształcenie uzupełniające
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B. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...,,...........

(wstazJc oiieśy zatrudnienla u rióiórnvin'piiioó;;;óń;;;ż'ź;jil;;ń;'śi;;;;;śi;'p;;;v)

9, Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

( np,stopień znajomości,języków obcych prawo jazdy, obsłUga komputera)

10. Oświadczam, ze pozostaję/nie pozostaję- w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.

11 . Oświad czam, ze dane zawańe w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym

seria ......,... .., nr,.......... wydanym przez .........

lub innym dowodem tozsamości
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