REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 216
L, KLONOWEGO LISCIA” W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikow samorzagdowych na wolne
stanowiska urzednicze, w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr
216, zwanej dalej ,,Szkota”, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabér.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:
1) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

2) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o
pracownikach samorzagdowych (np. nauczycieli),

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w
Szkole,

5) pracownika samorzagdowego przenoszonego do Szkoty od innego pracodawcy
samorzagdowego na podstawie porozumienia pomig¢dzy pracodawcami.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§ 2.
Nabor obejmuje:
1) rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze,

2) powotanie Komisji rekrutacyjnej,
3) przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ztozonych ofert,

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikow konkursu,

5) ogloszenie wynikow naboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego w
procedurze rekrutacyjnej.



Rozdzial 111
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

§ 3.
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty.

2. Opis stanowiska na wakujace miejsce pracy przygotowuje wskazany pracownik
w porozumieniu z dyrektorem szkoty (wzor formularza opisu stanowiska stanowi
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu).

3. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Szkoty na
zatrudnienie pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatoéw na
wolne stanowisko.

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych
pracownikOw na wolne stanowiska.

§ 4.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, umieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie szkoty.

2. Dopuszcza si¢ dodatkowe umieszczenie ogloszenia o naborze w innych
miejscach, m.in.:

1) w biurach posrednictwa pracy oraz urzedach pracy,
2) w prasie i na portalach internetowych.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie szkoly (wzor ogloszenia stanowi Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu).

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.
1. Komisje rekrutacyjng (zwang dalej Komisjg) kazdorazowo dla potrzeb
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze

stanowisko urzednicze powotuje Dyrektor Szkoty.

2. W sktad Komisji wchodza:
1) Dyrektor Szkoty

2) Wicedyrektor
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora Szkoty.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie konkursowe, 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 obsadzenia stanowiska pracy (na ktore odbywa si¢
nabor) na stale, tj. zawarcia z pracownikiem umowy na czas nieokreslony.

6. Obstuge techniczng Komisji zapewnia wskazany przez dyrektora pracownik.

Rozdzial V
Przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ofert zlozonych przez kandydatow

§ 6.

1. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy ogloszen szkoty
przyjmowane sg dokumenty aplikacyjne od kandydatow.

2. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw pracownik bedacy cztonkiem Komisji
dokonuje oceny formalnej ztozonych ofert, co polega na poréwnaniu danych w
nich zawartych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

3. W wyniku analizy formalnej dokumentéw nastepuje wypelnienie I Czg$ci
Protokotu Naboru (wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu).

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

§7.

1. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 6, Komisja dokonuje wstepnej
oceny merytorycznej ofert spelniajagcych wymogi formalne i podejmuje (w
wyniku uzgodnienia) decyzj¢ o zaproszeniu do rozmowy kwalifikacyjnej osob
(nie wiecej niz 5), ktorych przydatnos¢ do pracy na wolnym stanowisku zostata
oceniona najwyze;.

2. Ostatecznej oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy
cztonek Komisji (po rozmowie kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w § 8)
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbgdne na zaymowanym stanowisku),

b) szczegblne kwalifikacje z zakresu wiedzy ogodlnej i specjalistyczne;j,
C) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
d) stosowne do§wiadczenie zawodowe.

3. Ostateczne wyniki oceny merytorycznej ztozonych ofert wpisywane sg do tabeli
w II Czgs$ci Protokotu Naboru.



Rozdzial VI
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikow konkursu

§ 8.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz
mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktore si¢ ubiega,

C) obowigzkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

2. Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu mu
przez kazdego cztonka Komisji 1-10 pkt. Suma punktéw przyznanych
kandydatowi przez wszystkich cztonkow Komisji wpisywana jest do
odpowiedniej tabeli Czesci Il Protokotu Naboru.

§9.

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 8, Komisja ustala ostateczny
wynik naboru, wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢
punktow zdobytych za: ocen¢ merytoryczng dokumentdéw oraz oceng uzyskang w
wyniku rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Sumaryczne liczby punktow zdobytych przez poszczegodlnych kandydatow
wpisywane sg do odpowiedniej tabeli Czegsci II Protokotu Naboru. Nazwiska
kandydatow wpisywanych do tabeli szereguje si¢ wedlug liczby uzyskanych
punktow.

Rozdzial VII
Ogloszenie wynikow naboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego w
procedurze rekrutacyjnej.

§ 10.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty
oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy (wzor informacji o
wynikach naboru stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu).

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.



3. W przypadku nierozstrzygni¢cia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu
braku ofert, procedura naboru zostaje powtdrzona.

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w Szkole umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy
niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w Protokole tego naboru.
Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktére w procesie rekrutacji wziety
udziat w rozmowie kwalifikacyjnej (dokumenty nie wigcej niz czterech kolejnych
kandydatow, ktorzy otrzymali najwigkszg liczbe punktow) beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownikoéw na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 216 ,,Klonowego Liscia” w Warszawie

OPIS STANOWISKA PRACY

1 Nazwa stanowiska pracy:

2 Komorka organizacyjna:

3 Kategoria zaszeregowania na stanowisku pracy — na podstawie
ROZPORZADZENIA
RADY MINISTROW z dnia 18.03.09. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow
samorzadowych / Dz. U. Nr 50, poz.398./

4 Wymagania niezbedne:

5 Wymagania dodatkowe:

6 Wiedza specjalistyczna:

7 Umiejetnosci 1 zdolnosci:

8 Czynnos$ci podstawowe na stanowisku pracy:




Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru pracownikoéw na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 216 ,,Klonowego Liscia” w Warszawie

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 216 ,,KLONOWEGO LISCIA” W WAWRSZAWIE

oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze : .........ccceeeevieeenieennnee.

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):

4. Warunki pracy na danym stanowisku.
1) wymiar zatrudnienia,
2) czas pracy,
3) stanowisko i wynagrodzenie,
4) miejsce pracy

5. Informacja o wskazniku 0sob niepetnosprawnych zatrudnionych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie swiadectw pracy
4) kopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢,
5) kwestionariusz personalny kandydata
6) kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe,
7) kandydat z orzeczong niepetnosprawnoscig jest obowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,



8) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za skazanie
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( tylko osoby, ktérym zostanie
przedstawiona propozycja zatrudnienia).

7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do
wgladu pracodawcy oryginaty dokumentow.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 szczegoétowe CV,
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ogo6lnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych. (Dz. U. Nr
223 poz. 1458)”

9. Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:
L, NABOR NA STNOWISKO: ...cceevrvrrrrrrvererrrernnns w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 216 ,, Klonowego Liscia” w Warszawie nalezy sktadac osobisScie w
siedzibie Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 216 ,,Klonowego Liscia’
w Warszawie
(sekretariat) lub drogg pocztowa na adres:

b

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi
nr 216 ,,Klonowego Liscia”
ul. Wolna 36/38, 04-908 Warszawa

w terminie do dnia ( nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP)
....................................................................................... (liczy si¢ data wplywu do

10.0soby, ktore spetnig wymagania niezbedne (formalne) o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres
emailowy.

11.11.Informacja 0 wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszen w
Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 216 ,,Klonowego Liscia” w
Warszawie oraz na stronie internetowej Szkoty z Oddziatami Integracyjnymi nr
216 ,,Klonowego Liscia” w Warszawie.

Dyrektor SP216



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru pracownikoéw na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 216 ,,Klonowego Liscia” w Warszawie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 216 ,, KLONOWEGO LISCIA” W WARSZAWIE
cz. I- LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA SLANOWISKO . ..eiiiiiiieiiieiiie et e e e e e eaaes
( dot. ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci
spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

abrwnE

data i podpis Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru pracownikoéw na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 216 ,,Klonowego Liscia” w Warszawie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 216 ,, KLONOWEGO LISCIA” W WARSZAWIE
cz. Il

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato:
........... kandydatow spelniajagcych wymogi formalne.
2. Sktad Komisji:
PrzewodniCzacy .........ooiviiiiiiiiiii
Sekretarz ........ooiiiiiiii
Czionek ..o,

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nast¢pujacych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich kryteridéw okre§lonych w
ogloszeniu o naborze:

p. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastgpujgce metody i techniki naboru: rozmowa Kwalifikacyjna
5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zataczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentoéw aplikacyjnych ..... kandydatow,
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego*

Protokot sporzadzit:

data i podpis sekretarza Komisji Rekrutacyjnej Data i podpis Dyrektora SP216

Podpisy cztonkow Komisji:

..............................



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru pracownikoéw na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 216 ,,Klonowego Liscia” w Warszawie

INFORMACJA O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU
na stanowisko:

w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 216 ,,Klonowego Liscia” ul.
Wolna 36/38 04-908 Warszawa

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
urzednicze zostata/t/ wybrana/y/:

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
kandydat/ka/ posiada odpowiednie predyspozycje oraz umiejetnosci, ktoére gwarantujg
prawidlowe oraz zgodne z przepisami wykonywanie powierzonych zadan.

------------------------------------------

Data i podpis Dyrektora



