Zalgcznik do Zarzgdzenia
Dyrektora Szkoly Podstawowej
nr 3w Reszlu

zdnia 02.01.2018 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 IM. MARII DABROWSKIEJ
W RESZLU

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzgdnicze.

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3
im. Marii Dabrowskiej w Reszlu.

Rozdziatl 11
Powotanie komisji rekrutacyjnej

§2

1. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza :
a) Wicedyrektor jako przewodniczacy
b) Specjalista ds. kadr i ksiggowosci jako sekretarz.
¢) Pracownik wskazany przez dyrektora szkoty

2. Komisja rekrutacyjna ma charakter staty.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3
Etapy naboru obejmuja :

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) skiadanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow,



4) selekcja koficowa — rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu z czynnosci naboru.
6) podpisanie umowy O pracg,

7) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze

§4

I. Ogloszenie o wakacie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Reszlu, na stronie internetowej szkoty oraz na tablicy ogloszen w
szkole.

2. Ogloszenie spelniajgce wymagania okreslone w art. 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umieszcza si¢ przez okres nie krétszy niz 14 dni.

3. Wzor ogloszenia stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po dokonaniu ogloszenia w BIP Urzedu Gminy w Reszlu, na stronie szkoly i na
tablicy ogloszen szkoly, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych na ktore
skladajg sie :

a) napisany odrecznie list motywacyjny ,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
kandydata, zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu,

e) kwestionariusz osobowy,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popefnione umySine oraz
o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

g) w przypadku posiadania, oryginaty lub kopie referencji.

2. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda w zaklejonych i opisanych kopertach
w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 3 im. Marii Dabrowskiej, ul. M. Konopnickiej
2. 11-440 Reszel.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych przed terminem
oficjalnego ogloszenia o naborze.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow

§6

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna, o ktorej mowa
w § 2 niniejszego regulaminu.

2. Komisja dokonuje analizy dokumentow pod katem wymogow podanych
w ogloszeniu.



3. Komisja odrzuca kandydatury osob, ktore nie zlozyly wymaganych dokumentow
aplikacyjnych lub dokumenty przez nie zlozone nie odpowiadaja wymogom
ogloszenia.

4. Komisja sporzadza liste kandydatow dopuszczonych do selekcji koncowej, ktorg
oglasza sie niezwlocznie w BIP Urzedu Gminy Reszel, na stronie internetowej szkoty,
na tablicy ogloszen w szkole.

5. Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne stanowi Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu naboru.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§7

1. W czasie selekcji koncowej kandydaci zglaszaja si¢ na rozmowe kwalifikacyjna,
ktorej termin i godzina ustalone sa dla kazdego kandydata odrgbnie i powiadamia sig
go pisemnie na 7 dni przed rozmow3g kwalifikacyjng.

2. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, sprawdzenie predyspozycji
kandydata do wykonywania powierzonych =zadan oraz posiadanej wiedzy
pozwalajacej wykonywac pracg na wolnym stanowisku.

3. Indywidualne wyniki oceny kandydatow po rozmowie kwalifikacyjnej czionkowie
komisji sporzadzaja na kartach oceny kandydata, ktorych wzor stanowi Zalqcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

4. Kandydatem na wolne stanowisko zostaje osoba, ktora uzyskata najwigksza ilosc
punktow.

5. W wypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow przez kandydatow, o wyborze
kandydata decyduje przewodniczacy Komisji.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i ogloszenie wynikow rekrutacii

§8

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokotl o przebiegu
czynnosci naboru ze wskazaniem, ktéry kandydat zostal wybrany przez komisje wraz
z uzasadnieniem stanowiska komisji.

2. Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Ogloszenie o wynikach rekrutacji podaje si¢ w BIP Urz¢du Gminy w Reszlu,
stronie internetowej szkoly oraz na tablicy ogloszen szkoly.

4. Z kandydatem wybranym w wyniku rekrutacji zawiera si¢ umowe 0 prace.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§9

. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie i na zasadach okreslonych
zarzadzeniem Dyrektora Szkoly, co znajduje zastosowanie takze do jego zmian.

ward Szmul



