REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 IM. JANA PAWLA 11
W SIEMIATYCZACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowisko gtownego
ksiegowego w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy o pracg.
3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okre§lone
w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2001
roku Dz.U. Nr 142 poz.1593 z p6zn. zm.).

A

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty.
Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

Nabodr obejmuje:
1) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
4) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne,
6) postgpowanie sprawdzajgce
a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4

1. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 w Siemiatyczach.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 w Siemiatyczach
2) Wicedyrektor
3) Pracownik administracyjny

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

4. Przed ustaleniem wynikow Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po
osiggnigciu ktorego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjne; Szkoty
Podstawowej nr 3 Im. Jana Pawla II w Siemiatyczach
2. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres szkoly,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie



Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana
Pawta 11 w Siemiatyczach
4. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowania stanowiska,

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
Z oryginatem),

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
Z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetlnione umyslnie,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym mowa
w § 3 pkt. 2.

Rozdzial VII

Przeprowadzenie konkursu
§7
Konkurs na stanowisko gléwnej ksiggowej przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.



Ogloszenie listy kandydatow spelniajagcych wymogi formalne

§8

1. Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez
Komisje z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentoéw jest
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu
konkursu.

3. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnianie
wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 3 ust. 1, 314 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie
spetnia).

4. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okre§lonego w ogloszeniu 0 naborze
I wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okre$lone w ogltoszeniu.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

7. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru. Wzoér listy stanowi zatgcznik nr
4 do regulaminu.

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

§9
1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej
I specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
b) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢

notatke stuzbowa, ktorg parafujg cztonkowie Komisji.



2. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢
oceny:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,

C) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowag w skali od 1 — 10 po
zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na
stanowisku kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa,
ktora parafujg cztonkowie Komisji.

§ 10
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow.
2. Ze swoich czynnos$ci Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
1) Protokot zawiera w szczegdlno$ci: okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore
byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych

punktow,
2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.
Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru
§ 11

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata Iub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikdéw naboru stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat W ciggu miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatoéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 13

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Szkole Podstawowej nr 3 im. Jana
Pawtla II w Siemiatyczach moze by¢ zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy
maksymalnie 3 miesigce. Po okresie probnym bezposredni przetozony moze
wnioskowac o przedluzenie umowy na czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla szkoty) dyrektor podejmuje decyzje 0 zatrudnieniu na
innych warunkach niz okreslonych w ust.1.

3. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedlozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci.

(data, podpis osoby upowaznionej)



