Zalacznik do Zarzadzenie Nr 1/2012 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie
z dnia 16.01.2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie.

Regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 25 im. Prymasa Tysigclecia
w Rzeszowie

§ 1.1.
Regulamin niniejszy okresla czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 25
w Rzeszowie.
2. Regulamin nie ma zastosowania do:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) pracownikéw zatrudnionych na czas zastepstwa w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika (choroba, urlop macierzynski, urlop wychowawczy, urlop
bezptatny itp.),

3) pracownikow przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych;

4) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego,

3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) kierowniku— nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie,
2) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik
§2.1.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;j

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik.

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna

kazdorazowo przez kierownika.



§3.1.

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) przygotowania i publikacja ogloszenia ,
2) powotanie komisji rekrutacyjne;j,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajace na ktore sktada sie :
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,
7) ogloszenie informacji o wyniku naboru,
8) nawigzanie stosunku pracy.
§4.1.

Kierownik przygotowuje ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
uwzgledniajac w szczeg6lnosci wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dniczym umieszcza si¢ w:

1) Biuletynie Informacji Publicznej (Urzedu Miasta Rzeszowa),

2) na tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki ,

3.Decyzje o publikacji ogloszenia w innym miejscu niz okreslone w ust. 2 np. w prasie,
urzedzie pracy podejmuje kierownik.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki, ktorej dotyczy nabor,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego



stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia kierownik moze umiesci¢ w ogloszeniu
informacje fakultatywne.

6. Wzor ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

7 Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.

8. Termin sktadania dokumentéw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla
kazdorazowo kierownik.

9. Przy obliczaniu terminu dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej nie uwzglednia sig.

§5.1.
W celu przeprowadzenia konkursu kierownik powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktad,
ktorej wchodza 3 osoby (wraz ze wskazaniem cztonkom komisji petnionych w niej
funkcji) dajacych rekojmie obiektywnego wytonienia kandydata.
2. Przewodniczacy komisji podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
konkursu, w tym zwotuje posiedzenia komisji, kieruje jej obradami oraz reprezentuje komisje

na zewnatrz.

3. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z
naborem okreslonych ustawa o pracownikach samorzadowych tj:

1) przyjmowanie ofert,

2) dokonanie wstgpnej selekeji kandydatow,

3) sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu,
4) przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

5) sporzadzenie protokotu,

6) przygotowanie informacji o wyniku naboru.



4. Ostateczna decyzje o zatrudnieniu kandydata wskazanego przez Komisj¢ Rekrutacyjng
podejmuje kierownik.

5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do

jej bezstronnosci.

6. Osoby bioragce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga przystapic¢
do tego konkursu.

7. Komisja obraduje na posiedzeniach w petnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje
jednomyslnie.

8. Komisja w sprawach spornych podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig glosow w
glosowaniu jawnym.

9. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.
§ 6. 1.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym nastepuje od dnia publikacji ogloszenia.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- curriculum vitae z doktadnym wyszczegodlnieniem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
procesem rekrutacji,

9) kandydaci na wolne kierownicze stanowiska sktadaja dodatkowo o$wiadczenie, ze nie byli
karani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,



10) oraz inne dodatkowe dokumenty okreslone w ogloszeniu,

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty
dokumentéw.

4. Dokumenty sktadane sa przez kandydatow w siedzibie jednostki w sposob wskazany w
ogloszeniu lub drogg pocztowa.

5. W razie zlozenia dokumentéw drogg pocztowa, za datg ich ztozenia uwaza si¢ date nadania
przesylki - stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

6. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego uptywie
dokumenty nie sg przyjmowane.

§7.1.

Konkurs na stanowisko urzednicze , przeprowadza si¢ w dwoch etapach. W pierwszym
etapie komisja dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych, ktory polega na zapoznaniu

si¢ z aplikacjami zlozonymi przez kandydatéw i pordwnanie ich z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu. Z przeprowadzonej oceny formalnej sporzadza sig liste 0sob,
ktoére zakwalifikowaly sie do drugiego etapu .

2. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostang powiadomieni w formie
pisemnej nie p6zniej niz 5 dni przed wyznaczonym testem kwalifikacyjnym.

3. Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

4.Drugi etap sktada si¢ z:

a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjna.

5.Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez kierownika
osoby.

6. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

7. Test sktada si¢ z pytan z wiedzy o funkcjonowaniu samorzadu, kodeksu postepowania
administracyjnego i zagadnien specjalistycznych zwigzanych z objeciem stanowiska.

8. Kazda poprawna odpowiedz punktowana jest 1 pkt, za$ za odpowiedz nieprawidtowg
przyznaje si¢ 0 punktow, przy czym lgcznie mozna przyzna¢ maksymalnie 20 pkt.



9. Sprawdzone testy parafujg wszyscy cztonkowie komisji rekrutacyjnej i dotaczajg do
dokumentéw aplikacyjnych odpowiednio kazdego z kandydatow

10. Rozmowa kwalifikacyjna jest nawigzaniem bezposredniego kontaktu z kandydatem i
okreslenie predyspozycji i umieje¢tnosei kandydata do zatrudnienia na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu.

11. Rozmowg kwalifikacyjnag z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna. Po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej na

podstawie jej wyniku przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 8 pkt.

12. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik wskazujac
kandydata, ktory uzyskat najwigkszg sume punktow.

§8.1.

Po zakonczeniu postgpowania konkursowego Komisja Rekrutacyjna sporzadza ze swych
czynnosci protokot ,ktéry zawiera w szczegdlnoscei:

1) okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow,
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu spetnienia przez nich

wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego naboru.
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

2. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i podlega on zatwierdzeniu przez
kierownika.

§9.1.

Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru upowszechniana jest
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej byt przeprowadzany nabor
oraz jest publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech
miesigcy.

2. Informacja , o ktérej mowa ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

3. Wzér ogloszenia informacji o naborze stanowi zatacznik nr 2 i 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatoéw wymienionych w protokole dotyczacym tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

§10. 1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
rekrutacyjnej dotacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktore braly udziat w rekrutacji beda
przechowywane zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Yo



ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE w Szkole Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(wzor)

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

1) wyksztalcenie (wpisaé wymagany rodzaj wyksztalcenia),

2) obywatelstwo polskie,

3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) petlna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,,

6) inne wymogi wynikajace z ustawy lub rozporzadzenia wskazane przez kierownika .

2. Dodatkowe wymagania od kandydata:



5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie” druk kwestionariusza mozna
otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru

3) list motywacyjny,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

5)oswiadczenia kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne,
posiada zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, oraz

dodatkowe wskazane w ogloszeniu.

6. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:

7. Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne okreslone w niniejszym

ogloszeniu zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang indywidualnie
powiadomieni o0 miejscu, terminie i formie przeprowadzenia postepowania
konkursowego.

8. Informacja o wyniku naboru umieszczana bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa.

Rzeszow, dnia ...............oooeeiai Piecze¢ 1 podpis dyrektora



ZAL ACZNIK NR 2 DO REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE w Szkole Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie

Wzor

Informacja o wyniku naboru na WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 25 w Rzeszowie informuje, ze w wyniku otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 25
w Rzeszowie

(nazwa stanowiska )
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Uzasadnienie wyboru:

Rzeszéw, dnia................. Pieczec¢ i podpis dyrektora



Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Imig (IMION@) | NAZWISKO .....oiiiiiiii e
2. IMION@ TOAZICOW ..ot
3. Data UrOGZENIA (.o
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5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondeNCi) ..........ooooo i

(&)

. Wyksztatcenie

(nazwa szkoly | rok jej ukonczenia)
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

10. Oéwiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc¢ i data)

*) wiasciwe podkreslic (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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