REGULAMIN
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne Kierownicze stanowiska urzednicze
w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 30 im. Krdélowej Jadwigi
w Radomiu
ul. Piastowska 17

1. Zasady ogolne

§1
Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace, jest otwarty i konkurencyjny.

Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych zawieraja
zalaczniki do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
zasad  wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnianych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.U. z 2009 r. nr 50, poz. 398 ze
zmianami).

§2
1. Nabor organizuje dyrektor szkoty.
2. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego w tym wolnego kierowniczego
stanowiska urzedniczego dyrektor szkoty sporzadza opis tego stanowiska.
3. Opis stanowiska powinien zawierac:
1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego obowigzkdw,
2) okre$lenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji
3) okreslenie uprawnien do wykonywania zadan,
4) okres$lenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

§3

1. Dyrektor szkoty powotuje komisje rekrutacyjna.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic :

1) dyrektor szkoty lub wicedyrektor wskazany przez dyrektora,

2) gtowny ksiegowy,

3) przedstawiciel organu prowadzacego,

4) sekretarz komisji - pracownik administracji szkoty wskazany przez dyrektora.

I1. Szczegotowe zasady naboru
§4
1. Nabo6r odbywa sie w nastepujacych etapach:
a) ogloszenie o naborze
b) przyjmowanie ofert,
c) sprawdzenie ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym.
d)ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne.
e) zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatéw na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze, zawartego w zataczniku nr 2.



f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
g) informacja o wynikach naboru.

§5
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze zamieszcza sie kazdorazowo w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w szkole.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres szkoty,

2) okreS$lenie stanowiska,

3) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska,
o ktérym mowa w § 2 pkt. 3,

4) wskazanie zakresu wykonywanych zadan,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od opublikowania
tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6
1. Kandydaci sktadaja na adres wskazany w ogtoszeniu oferte, w zamknietej kopercie,
zawierajacg dokumenty, wymienione w zatgczniku nr 1.
2. Oceny, zlozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym, dokonuje komisja
rekrutacyjna.
3. Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty,
z ktorych wynika, Zze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja
odrzuceniu.

§7
Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny punktowej kandydatow zgodnie z systemem
zawartym w zatgczniku nr 2.

§8
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokét.
2. Protokét zawiera:
1) okreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktéry prowadzony byt nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu speiniania przez nich wymagan okres$lonych w ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacje
o maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do wuzyskania na wolnym stanowisku
i informacje o tacznej liczbie punktéw uzyskanych przez kandydatéw do pracy
w szkole,
4) uzasadnienie dokonania wyboru,
5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

§9
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana na tablicy informacyjnej w Publicznej Szkole Podstawowej nr 30
w Radomiu przy ul. Piastowskiej 17 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,



2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na wolne stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje  konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt
1-2 stosuje sie odpowiednio.

II1. Postanowienia koncowe

§10
1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru,
wlaczane sg do akt osobowych.
2. Oferty o0s6b, ktore spetniaty wymogi formalne przechowywane s3 zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.
3. Oferty pozostatych o0séb, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogltoszenia
informacji o wynikach naboru, sg komisyjnie niszczone.

§11
W  sprawach nie unormowanych w regulaminie stosuje sie wustawe z dnia
21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2008 r. nr 223, poz. 1458
ze zZmianami ) oraz inne ustawy i akty wykonawcze.

Zatqcznik nr 1

Dokumenty sktadane przez kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

w tym wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze.

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze sktada nastepujace dokumenty:

1. oryginal kwestionariusza osobowego,

2. oryginat listu motywacyjnego,

3. CV,

4. potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie,

5. potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy,

6. oryginaty ewentualnych referencji,

7. o$wiadczenie, Ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie,



8. oswiadczenie, zZe kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2002 r.Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) w celu przeprowadzenia naboru, a dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych oprécz wyzej wymienionych dokumentow:

9. oSwiadczenie, Ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 4

pkt 4 ustawy z dnia 26 stycznia 2005 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz. U. nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.)

Zatqgcznik nr 2

Punktowy system oceny kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze.
[. Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

Lp. Wyszczegdlnienie Liczba punktow
wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajacej 15 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku
wyzsze zawodowe (licencjat) o specjalnosci 10 pkt
umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym
stanowisku

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie 7 pkt
1L kandydata wyzsze zawodowe (licencjat) 5 pkt
pomaturalne o specjalno$ci umozliwiajacej 4 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku
pomaturalne 3 pkt
$rednie o profilu zawodowym o specjalnosci 2 pkt
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na danym
stanowisku
$rednie - ogélne 1 pkt
2. Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 5 pkt
3, Ukoniczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) 1-3 pkt
4 Staz pracy na stanowisku powyzej 10 lat 5 pkt
odpowiadajq;ym starzowisku, na ktoére 5.10 lat 3 pkt
prowadzony jest nabor : 3.5 lat 1 pkt
5. Staz absolwencki lub 3-6 pkt
przygotowanie zawodowe
Staz absolwencki lub przygotowanie odbyte w danej placéwce
zawodowe Staz absolwencki lub 1-4 pkt
przygotowanie zawodowe
odbyte w danej placdwce
Staz absolwencki lub 1 pkt
przygotowanie zawodowe
odbyte w danej placdwce
6. Znajomos¢ obstugi komputera, systemo6w operacyjnych, programéw 0- 5 pkt
komputerowych i Internetu ( Windows, Pakiet Office, SI0, Vulcan, Exel)
obstuga poczty elektronicznej obstuga urzadzen biurowych (tj, fax, ksero)
7. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez szkote 0- 3 pkt
8. Znajomo$¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0- 3 pkt
9. Referencje od poprzednich pracodawcéw 0-3 pkt
10. Rozmowa kwalifikacyjna 0- 60 pkt




[I. Maksymalng liczbe punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy
okresla dyrektor szkoty.
[II. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na

kierownicze stanowisko urzednicze s3 sumowane z zastrzezeniem pkt IV.

IV.Jezeli kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie i jednoczesSnie wyzsze
zawodowe (licencjat ) lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do

uzyskania punktéw nie sumuje sie.

V. 1. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
2. Dyrektor szkoty ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym
powiadamia pisemnie lub telefonicznie cztonkéw komisji i kandydatéow
spetniajagcych wymagania formalne, nie péZniej niz 3 dni przed rozmowg

kwalifikacyjna.

§12

Powyzszy Regulamin obowigzuje od 1 wrzesnia 2017 r.





