Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21

Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 31
im, Kardynala Stefana Wyszyfiskiego w Radomiu
z dnia 01 lipca 2024r.

REGULAMIN

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 31
im. Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Radomiu

1. Zasady ogélne

§1
1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace jest otwarty i konkurencyjny.
2. Wykaz kierowniczych stanowisk urz¢dniczych i stanowisk urzedniczych zawierajg
zalgczniki do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 roku w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz.U.z2023 r., poz. 1102 ze zm.).
3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
a) pracownikéw przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko, po
spelnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzagdowych,
b) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnoéci, na podstawie umowy o pracg na czas okreslony, obejmujgcy czas nieobecnosci,
¢) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym przeniesionych do pracy w innej, tej samej lub innej miejscowosci, na jego
whniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas
zatrudniala pracownika samorzagdowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie

jednostki przyjmujacej.

I1. Warunki zatrudnienia
§2
1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzgdniczym moze

by¢ osoba, ktora:




a) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreglonym w przepisach o sluzbie
cywilnej i na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskicj,

b) ma pelng zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

¢) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy sig nieposzlakowang opinig, _

2. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umoﬁy O pracg na kiérowniézym
stanowisku urzgdniczym moze by¢ osoba, ktora:

a) spetnia wymagania okreélone w §2 ust, 1, lit. a-f oraz dodatkowo,

b) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej trzy lata
dzialalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

c) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu prZepiséw
o szkolnictwie wyzszym.

§3

1. Nabér organizuje dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 31 w Radomiu.

2. W przypadku wolnego stanowiska urzgdniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzgdniczego dyrektor szkoly sporzadza opis tego stanowiska.

3. Opis stanowiska powinien zawierac:

a) dokiadne okreslenie celow i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego obowigzkow,

b) okredlenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

1 predyspozycji,

¢) okreslenie uprawnien do wykonywania zadan,

d} okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.




§4

1. Dyrektor szkoly powoluje komisjg rekrutacyjng.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodzg:

a) dyrektor szkoly lub inna osoba upowazniona przez dyrektora,

b) gtéwny ksiegowy lub inna osoba upowazniona przez dyrektfora,

c) sekretarz komisji - sekretarz szkoly Iub inna osoba upowazniona przez dyrektora.

W pracach komisji moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu prowadzacego szkolg.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy lub zastgpea
przewodniczgcego.

4, W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym osoby,
ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

6. Obstuge techniczng komisji rekrutacyjnej zapewnia sekretarz szkoly.

I1. Szczegblowe zasady naboru
§5s
1. Nabér odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:
a) ogloszenie o naborze,
b) przyjmowanie ofert,
¢) sprawdzenie zlozonych dokumentéw pod wzglgdem formalnym,
d) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzajacej predyspozycje i umiejgtnosci
zawodowe,
e) zastosowanic punktowego systemu oceny kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska urzgdnicze zawartego w zataczniku nr 2,
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

g) informacja o wynikach naboru.

§ 6

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze zamieszcza sie kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w szkole.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:




a) nazwe i adres placowki,

b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

¢) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska,
o ktérym mowa w § 3 pkt. 3,

d) wskazanie zakresu wykonywanych zadan,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) warunki pracy na danym stanowisku,

g) informacjg o terminie i miejscu skladania dokumentow.

Termin skiadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od opublikowania tego

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7
1. Kandydaci skladajg na adres wskazany w ogloszeniu oferte, w zamknietej kopercie,
zawierajgcg dokumenty, wymienione w zalgczniku nr 1.
2. Oceny zlozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym dokonuje komisja rekrutacyjna.
3. Oferty zlozone po terminie, nie zawierajace wszystkich dokumentdw oraz oferty, z ktorych

wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu,

. 48
1. Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny punktowej kandydatéw podczas rozZmowy

kwalifikacyjnej zgodnie z systemem punktowym zawartym w zataczniku nr 2.

§9
1. Protokoét z przeprowadzonego naboru powinien zawieraé:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory prowadzony byl nabér,
b) liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéow
uszeregowanych wedlug spelniania przez nich wymagar okreélonych w ogloszeniu o naborze,
¢) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacijg
o maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku i informacjg
o fgcznej liczbie punktow uzyskanych przez kandydatéw do pracy w Publicznej Szkole

Podstawowej nr 31 w Radomiu.




§ 10

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Publicznej Szkoly Podstawowej nr 31 przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisoéw kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze.

3. Jezeli stosunck pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciaggu 3 miesigcy,
dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kaﬁdydatc’iw' wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia pkt. 1-2 stosuje sie
odpowiednio.

II1. Postanowienia koficowe

§11

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru,
wilgczane sg do akt osobowych.

2. Oferty osob, ktére spetniaty wymogi formalne, przechowywane sg zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Oferty pozostalych oséb, nicodebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia informacji

0 ‘wy‘nikach naboru, sg komisyjnie niszczone.

§12

1. W sprawach nieunormowanych w Regulaminie stosuje si¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022r., poz. 530 ze zm.) oraz inne ustawy

i akty wykonawcze.
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Zalacznik nr 1

Dokumenty, ktére sktadajg kandydaci na wolne stanowisko urzg¢dnicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Publicznej Szkole Podstawowej nr 31 im. Kardynala

Stefana Wyszynskiego w Radomiu:

1. Oryginal kwestionariusza osobowego.

2. Oryginat listu motywacyjnego.

3. Potwierdzone kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4, Potwierdzone kserokopie swiadectw pracy.

5. Oryginaty ewentualnych referencji.

6. Potwierdzone kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umy$lnie oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

naboru.
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Zalacznik nr 2

Punktowy system oceny kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze

stanowiska urzednicze.

I. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

Lp. Wyszczegolnienie Liczba punktow
L Wyksztalcenie kandydata:
- wyzsze magisterskie 15 pkt
- wyzsze zawodowe (licencjat) 10 pkt
- pomaturalne 7 pkt
- §rednie ogdlne 5 pkt
2, Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 3 pkt
Ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) 1-5 pkt
4. Staz pracy na stanowisku odpowiadajacym stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor:
- powyzej 10 lat 5 pkt
-5-10lat 3 pkt
-3-5]at 1 pkt
5, Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej 3 -6 pkt
placowce
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej 1 -4 pkt
szkole (placowce)
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej
jednostce organizacyjnej Gminy Miasta Radomia 1 pkt
6. Znajomos¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, programoéw |0 — 20 pkt
komputerowych i internetu (np. Windows, Microsoft Office, SIO,
Qwark, Excel, Platnik) obstuga poczty elektronicznej, obstuga
urzadzen biurowych (1j. fax, ksero)
7. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez szkote |0 —5 pkt
8. Znajomo$¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0—3 pkt
0. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa |0 — 3 pkt
znajomos¢ jezykoéw obcych
10. |Referencje od poprzednich pracodawcow 0 -3 pkt




11. |Rozmowa kwalifikacyjna 0 — 60 pkt

II. Maksymalng liczbe punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy okresla
dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 31 w Radomiu.

II1. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze s3 sumowane z zastrzezeniem pkt I'V.

IV. Jezeli kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie i jednocze$nie wyzsze
zawodowe (licencjat) lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania
punktéw nie sumuje sig.

V. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

VI. Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 31 w Radomiu ustala termin i miejsce
rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia telefonicznie cztonkéw komisji i kandydatow

spelniajgcych wymagania formalne, nie p6zniej niz 2 dni przed rozmowsg kwalifikacyjna.
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