Zaltacznik

do Zarzadzenia nr 11/2017
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
w Krotoszynie

z dnia 17 paZdziernika 2017 roku

Procedura naboru pracownikow na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej nr 1

im. Powstancow Wielkopolskich w Krotoszynie

Przystapienie do rekrutacji

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje
dyrektor szkoly.

Naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny
i odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2017 r. poz, 60), zwanej dalej ustawa.
Otwartos¢ naboru do stanowisk urzedniczych oznacza, ze informacja o naborze jest
powszechnie dostgpna i kazdy kto spelnia wymagania moze ubiega¢ si¢ o stanowisko,
a informacje o wyniku naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu.

Konkurencyjno$¢ naboru do stanowisk urzedniczych oznacza, ze jego wynikiem jest
zatrudnienie osoby, ktoérej wiedza, umiejetnosci i inne kompetencje sa najbardziej
pozadane do stanowiska, na ktore poszukuje si¢ pracownika.

§2

Oceny kandydatow 1 przeprowadzenia procedury naboru dokonuje komisja
rekrutacyjna, zwana dalej komisja.
Komisje powotuje dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 w Krotoszynie.



Zasady prowadzenia naboru

§3

Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ wedtug nastepujacych
etapow:

a/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

b/ sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych/ofert/,

¢/ wstepna selekcja kandydatow — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

d/ sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,

e/ selekcja koncowa, w tym wybdr nie wiecej niz pieciu /5/ najlepszych kandydatow.
Selekcji dokonuje si¢ na podstawie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej albo testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

f/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

g/ podjecie decyzji o zatrudnieniu,

h/ ogloszenie wynikow naboru.

1. Komisja ustala tre$¢ ogloszenia o naborze i przekazuje je do publikacji.

2. 7 dniem wskazanym w ogloszeniu o naborze pracownikOw rozpoczyna si¢
przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku.

3. Dokumenty aplikacyjne musza zawierac:

a/ oryginal kwestionariusza osobowego, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
b/ kserokopie $§wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia,

¢/ kserokopie dyplomoéw/ $wiadectw/ potwierdzajgcych wyksztalcenie wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

d/ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

e/ list motywacyjny,

t/ zyciorys — CV.

4. Dokumenty aplikacyjne/ oferty/ przyjmowane sa  w kancelarii Szkoty
Podstawowej nr 1 w Krotoszynie tylko po dacie podanej w ogloszeniu
o rozpoczeciu naboru i tylko w formie pisemne;.
Koperta z dokumentami musi zawiera¢ w lewym narozniku nazwisko i imi¢ osoby
skladajacej aplikacje oraz informacje na jakie stanowisko. osoba aplikuje.
Koperta jest opatrzona data 1 wpisana do rejestru korespondencji.

5. Oferty zlozone po terminie nie bedg przyjmowane i rozpatrywane.

6. Analizy ofert dokonuje komisja wyznaczona przez dyrektora szkoly..



Analizujagc oferty komisja sprawdza czy zostaly zlozone w terminie i zawierajg
wszystkie wskazane w ogloszeniu dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika,
ze kandydat spelnia wymagane kryteria.

10.

11.

12

13.

14.

15.

Przewodniczacy informuje kandydatow o dopusiczeniu albo niedopuszczeniu
do dalszego postgpowania.

. Na podstawie analizy sporzadza si¢ wykaz kandydatow do pracy

zakwalifikowanych do dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Lista kandydatow zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejscowosé
ich zamieszkania.

Przewodniczacy ustala termin i miejsce posiedzenia komisji, 0 czym powiadamia
czlonkéw komisji oraz zakwalifikowanych do dalszej rekrutacji kandydatow
do pracy.

W toku postgpowania kwalifikacyjnego komisja rekrutacyjna sprawdza wiedze,
kwalifikacje i predyspozycje niezbedne do wypetnienia zadan.

Sposob sprawdzianu: test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna, badz test
i rozmowa kwalifikacyjna.

a/ Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia wiedzy
i umiejetnosei niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktdre
ogloszono nabdr. Pytania w tescie kwalifikacyjnym sg punktowane.

b/ Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawiazania bezposredniego kontaktu
z kandydatem, sprawdzenia jego wiedzy, a w szczegdlnosci wiedzy o samorzadzie,
0 o$wiacie oraz jego predyspozycji i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
przysztych obowigzkow.

Komisja przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory
w selekeji koncowej uzyskal najwieksza ilos¢ punktow. Po wytonieniu kandydata
dyrektor szkoty akceptuje osobe 1 warunki zatrudnienia.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Informacje o  wynikach  naboru  upowszechnia  si¢  niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze.

Wynik ustalony przez komisje jest ostateczny.



Postanowienia koncowe

§4

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony sa dolaczone do jego akt
osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b sg oddawane zainteresowanym lub
niszczone.

. Na okoliczno$¢ zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych nie sporzadza sie protokotu.



