Zarzadzenie Nr 25/2021
Dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 5
im. Wladystawa Broniewskiego w Jastrz¢biu — Zdroju
z dnia 28.06.2021 r.
W sprawie:
zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Szkole Podstawowe;j
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju.

na podstawie:
art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.

z 2019, poz.1282 t.j.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ nowy Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wiladystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 13
maja 2013r. wprowadzony zarzadzeniem nr 17/2013

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR SZKOLY
/-l Ewa Wandas-Sazykin

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia dyrektora z dnia 28 czerwca 2021 r.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 25/2021 dyrektora szkoty
z dnia 28 czerwca 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5
im. Wiladystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju
ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogolne
§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania procedury naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, w oparciu o zasady:
1) otwartosci, polegajacej na powszechnos$ci, jawnosci oraz rownosci ubiegania si¢
o zatrudnienie;
2) konkurencyjnosci, umozliwiajgcej wybor kandydata, ktory w najwiekszym stopniu speinia
warunki konieczne do prawidlowego wykonywania pracy.
§ 2. Otwarty 1 konkurencyjny nabor stanowi instrument zapewniajacy optymalny dobor kadry,
bedacej gwarantem realizacji zadan publicznych w Szkole Podstawowej z Oddzialami
Integracyjnymi nr 5 im. Wladystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju w sposob
profesjonalny, rzetelny i bezstronny.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju jest
mowa o:
1) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wiadystawa
Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju;
2) Szkole — rozumie si¢ przez to Szkote Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 5
im. Wiladystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju;
3) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjna;
4) Ogtoszeniu — rozumie si¢ przez to ogloszenie o naborze;
5) rekrutacji — rozumie si¢ przez to nabor na wolne stanowisko urzednicze;
6) ofercie — rozumie si¢ przez to dokumenty ztozone do naboru przez kandydata;
7) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju;
8) tablicy ogloszenh — rozumie si¢ przez to tablice informacyjng w Szkole Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju;



9) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj;
10) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

ROZDZIAL 2

Wszczecie Procedury Naboru

§ 4. 1. Decyzj¢ o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Szkoty:
2. Dyrektor udostepnia projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
3. Opis stanowiska winien zawiera¢, w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska,
2) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podziatem na niezbedne oraz dodatkowe,
3) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
4) warunki pracy na stanowisku,

5) podstawg zatrudnienia.

4. Wzor opisu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 5. Na procedure naboru sktadaja si¢ nastgpujace etapy:
1) sporzadzenie oraz upublicznienie ogtoszenia o naborze;
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentow;
4) I etap selekcji;
5) sporzadzenie Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji;
6) II etap selekc;i;
7) sporzadzenie Protokotu z naboru;
8) sporzadzenie Informacji o wyniku naboru.
§ 6. Dyrektor moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.
ROZDZIAL 3
Ogloszenie Naboru
§ 7. 1. Nabor oglasza si¢ na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktéore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy, zatrudniony na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje



wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo,
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
§ 8. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomo$ci poprzez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdrdj oraz na tablicy ogloszen w
Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego
w Jastrzebiu-Zdroju.
§ 9. 1. Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich s3:
a) niezbedne — wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku,
b) dodatkowe — pozostate wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym;
5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 5 im. Wladystawa Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Ogtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.
3. Wzor Ogloszenia o naborze okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
§ 10. Termin, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 pkt 8, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
umieszczenia Ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta
Jastrzegbie-Zdro;.
ROZDZIAL 4

Komisja Rekrutacyjna
§ 11. 1. Komisj¢ powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Zadaniem Komisji jest prawidtowe przeprowadzenie procedury naboru.
3. Komisja sktada si¢, co najmniej z trzech cztonkow.

4. Komisja sposrdd siebie wytania Sekretarza Komisji i Przewodniczacego Komisji.



5. W sktad komisji moga wchodzi¢:
1) Dyrektor Szkoty;
2) Wicedyrektor Szkoty;
3) Pracownik ds. kadr;
4) Gléwny ksiggowy;
5) inne osoby wskazane przez dyrektora szkoty.
§ 12. Komisja dziala do momentu zakonczenia procedury naboru.
ROZDZIAL 5

Przyjmowanie Dokumentéw
§ 13. Skfadanie dokumentéw do naboru przez kandydatow odbywa si¢ od momentu
umieszczenia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen w szkole, do
terminu wskazanego w tresci ogloszenia.
§ 14. Na wymagane dokumenty sktadajg sie, w szczegdlnosci:
1) podanie, podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktérego wzor okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu;
3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
4) o$wiadczenia, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem ust. 2;
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii, ktorych wzor okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
5) inne dokumenty, ktérych wymog ztozenia jest zasadny z uwagi na rodzaj stanowiska
objetego naborem.
§ 15. 1. Dokumenty nalezy sklada¢:
1) osobiscie, w sekretariacie Szkoty Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 5 im.
Wiadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju;
2) listownie, na adres: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 im. Wiadystawa
Broniewskiego w Jastrzgbiu-Zdroju, ul. Mazurska 6, 44-335 Jastrzebie-Zdr6éj] w formie
papierowej, w zamknigtej kopercie z dopiskiem zawierajacym okreslenie stanowiska

urzedniczego, ktorego dotyczy procedura naboru.



2. Dokumenty ztozone poza okresem, o ktorym mowa w § 13, nie podlegaja rozpatrzeniu przez
Komisj¢. O uwzglednieniu oferty decyduje data jej wptywu do Szkoty.
3. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow:
1) poza naborem:;
2) drogg elektroniczna.

ROZDZIAL 6

I Etap Selekcji
§ 16. 1. Po uptynieciu terminu sktadania dokumentéw do naboru, Komisja przeprowadza I etap
selekc;i.
2. Metoda i technika I etapu selekcji jest ocena formalna dokumentow, polegajaca na analizie
informacji w nich zawartych oraz poréwnaniu z wymaganiami formalnymi, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.
3. Wynikiem I etapu selekcji jest wstepne ustalenie mozliwosci zatrudnienia kazdego
z kandydatow na stanowisku objetym naborem.
§ 17. Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania formalne, zostajg zakwalifikowani do II
etapu selekcji.

ROZDZIAL 7

Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji

§ 18. 1. Informacj¢ o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisj¢ w ramach I etapu selekcji,
podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II
etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdrdj 1 na tablicy ogloszen w szkole.
2. Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zawiera, w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska;
2) liczbe kandydatow, spetniajacych wymogi niezbedne, zakwalifikowanych do II etapu
selekc;ji;
3) liczbg ofert, ktére nie spelnity wymagan formalnych;
4) okreslenie metody i techniki naboru II etapu selekc;ji;
5) datg, godzing, miejsce przeprowadzenia II etapu selekcji.
3. Wzor Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, o ktoérej mowa w ust. 2,
okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
4. Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, moze zawiera¢ inne informacje
niz wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidtowa realizacje¢ procedury

naboru.



ROZDZIAL 8

IT Etap Selekcji
§ 19. Ostateczna selekcja kandydatow, stanowigca II etap selekcji, przeprowadzana jest
z wykorzystaniem metody i1 techniki naboru, ktérej wybdr nalezy do kompetencji Komisji.
§ 20. 1. Metoda i1 technika II etapu selekcji jest rozmowa kwalifikacyjna, ktora moze by¢
poprzedzona testem kwalifikacyjnym.
§ 21. 1. Test kwalifikacyjny stuzy zweryfikowaniu podstawowej, niezbednej na stanowisku
wiedzy z zakresu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze i moze zosta¢ przeprowadzony
w przypadku, gdy liczba ztozonych, pozytywnie zakwalifikowanych ofert wyniesie co najmnie;j
10.
2. Test kwalifikacyjny przygotowuje i przeprowadza Komisja Rekrutacyjna;
3. Test kwalifikacyjny trwa 15 minut i skfada si¢ z 10 pytan jednokrotnego wyboru, za ktore
kandydat moze otrzymac tagcznie, maksymalnie 10 punktow;
4. Przewodniczacy oraz Cztonkowie Komisji dokonujac oceny, stosuja skale punktowa od 0 do
1, za kazde z pytan.
5. Warunkiem dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez niego
co najmniej 8 punktow z testu kwalifikacyjnego.
§ 22. 1. Rozmowa kwalifikacyjna shuzy nawigzaniu bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacji informacji zawartych w dokumentach ztozonych do naboru oraz zbadaniu:
1) predyspozycji 1 umiejgtnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;
2) posiadanej wiedzy, z zakresu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze.
2. Przewodniczacy Komisji oraz Cztonkowie Komisji przyznaja kazdemu z kandydatéw punkty
w skali od 0 do 10, w tym:
1) za kryterium okreslone w ust. 1 pkt 1, w skali od 0 do 5;
2) za kryterium okreslone w ust. 1 pkt 2, w skali od 0 do 5.
§ 23. Mozliwe jest zastosowanie dodatkowych metod i technik innych niz wymienione
w § 20.

ROZDZIAL 9

Wynik Naboru
§ 24. Po przeprowadzeniu II etapu selekcji, Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, speliajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Kandydaci powinni uzyska¢ nie mniej, niz 50% maksymalnej ilo$ci punktow.



§ 25. Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o niezatrudnieniu zadnego z kandydatow, o ktorych
mowa w § 24.
ROZDZIAL 10
Protokot z Naboru
§ 26. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokot.
2. Protokoét z naboru zawiera:
1) okres$lenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokét z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust 2.
4. Wzor Protokotu z przeprowadzanego naboru okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu.
ROZDZIAL 11

Informacja o wyniku naboru
§ 27. 1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzgdzie Miasta
Jastrzegbie-Zdroj oraz na tablicy ogltoszen w szkole, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres Szkoty;
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.
2. Wzor Informacji o wyniku naboru okresla zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
§ 28. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub gdy
wyloniona osoba zlozy rezygnacje¢ z podjecia pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktérych mowa w § 24.



§ 29. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
do przedtozenia oryginatow dokumentow ztozonych do naboru.
ROZDZIAL 12

Postepowanie z dokumentami
§ 30. Dokumenty ztozone do naboru przez wybranego kandydata dotgcza si¢ do jego akt
osobowych lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zalezno$ci od rodzaju zlozonego
dokumentu.
§ 31. 1. Oferty niewybranych kandydatow podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru, za wyjatkiem ofert niewybranych kandydatow najlepszych,
o ktorych mowa w § 24.
2. Dokumenty kandydatow, o ktéorych mowa w § 24, za wyjatkiem oferty wybranego
kandydata, podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia Informacji
o wyniku naboru.
3. Zniszczenia dokumentoéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentéw ztozonych do
naboru, w sktadzie 3-osobowym, ktéry stanowia:
1) Gléwny Ksiegowy;
2) pracownik ds. kadr;
3) wicedyrektor szkoty;
4) inny pracownik Szkoty, w przypadku nieobecnosci osob, o ktorych mowa w pkt 1, 2 lub 3.
4. Ze zniszczenia dokumentoéw sporzadza si¢ Protokot ze zniszczenia dokumentéw ztozonych

do naboru.

DYREKTOR SZKOLY
/-l Ewa Wandas-Sazykin
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