Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 w Warszawie
im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
tel./fax: 22 643 84 54, e-mail: sp343@edu.um.warszawa.pl

SP343.021.23.2018.D

ZARZADZENIE NR 13 /2018
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
Z dnia 09 kwietnia 2018 roku

w sprawie procedury zatrudniania nauczycieli

Na podstawie Ustawy z dnia z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (§j. Dz. U. 2z 2017 r.
poz. 1189 ze zm.) i Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017r. poz.
59 ze zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie ,,Procedury zatrudnia nauczycieli w Szkole Podstawowej z Oddziatami

Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie”, stanowiace zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

e

mgr/olanta Kubalska



Szkola Podstawowa

Zatqgcznik do zarzqdzenia nr 13/2018
dyrektora SP nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie
z dnia 09.04.2018r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA NAUCZYCIELI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIAtAMI INTEGRACYJNYMI NR 343 IM.
MATKI TERESY Z KALKUTY W WARSZAWIE

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
1189 ze zm.);
2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o§wiatowe (Dz. U. z 2017r. poz. 59 ze zm.)

§1
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr
343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

2) Nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ wychowawce i innego pracownika
pedagogicznego zatrudnionego w Szkole;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;

4) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedurg zatrudniania nauczycieli w Szkole.

§2

1. Celem Procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
nauczycielskich w Szkole w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Nauczycielem moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 9 ust. 1 Ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 1189 ze zm.)

3. Stosowanie niniejszej Procedury nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie skierowania (uzupelnienie etatu);
2) nauczycieli zatrudnianych w ramach przeniesienia stuzbowego;
3) nauczycieli zatrudnianych w wyniku przesunigcia wewngtrznego.

§3

Dyrektor monitoruje sytuacj¢ kadrowa w Szkole w sposob ciggty.

. Decyzje o rozpoczeciu Procedury podejmuje Dyrektor, ktéry okresla wymagania w
zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatow na stanowisko nauczyciela w celu
pozyskania na rynku pracy najlepszych pracownikow.
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§4

Nabor obejmuje:

powolanie Zespotu Rekrutacyjnego;

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko na stronie Mazowieckiego Kuratorium
Oswiaty;

przyjmowanie w sekretariacie Szkoty dokumentow aplikacyjnych w terminie nie
krétszym niz 7 dni od dnia opublikowania ogloszenia;

wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych;

wytypowanie kandydatéw, ktorzy spetniajg wymogi formalne;

postepowanie sprawdzajace:

merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych;

rozmowa kwalifikacyjna;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

podjecie decyzji o zatrudnieniu;

informacja o wynikach naboru;

10) podpisanie umowy o prace.

8)
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§5

. Zespol Rekrutacyjny powotuje Dyrektor.

W sktad Zespotu Rekrutacyjnego wchodza:
Wicedyrektor jako przewodniczacy;
Wicedyrektor drugi — cztonek;

Kierownik $wietlicy — cztonek.

. Zespol Rekrutacyjny przeprowadza nabér w obecnosci co najmniej 2/3 swoich

czlonkow.

Dopuszcza si¢ wskazanie przez Dyrektora innej osoby do udziatu w pracach Zespotu
Rekrutacyjnego (np. nauczyciela tej samej specjalnosci, na ktérg dokonywany jest
nabor lub przewodniczacego wlasciwego zespotu przedmiotowego).

W pracach Zespotlu Rekrutacyjnego nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest
matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktdrej
dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§6

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

list motywacyjny;

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginal kwestionariusza osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie §wiadectw pracy;

kserokopie dokument6éw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

os$wiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;

referencje.

W przypadku braku referencji od poprzedniego pracodawcy Dyrektor za zgoda
kandydata moze pozyskac¢ informacj¢ o kandydacie w formie telefoniczne;j.



§7

1. Nabor na stanowisko nauczyciela przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym
bez udziatu kandydatow;

2) w drugim etapie - indywidualne rozmowy z kandydatami spetniajacymi wymogi
formalne i ocena merytoryczna ztozonych dokumentow.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

3. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, zawierajacg nazwiska
kandydatow dopuszczonych do dalszego etapu naboru (zalgcznik 1).

§8

1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena kandydata po
rozmowie kwalifikacyjnej prowadzona jest metoda punktowa w skali od 0 do 4, przy
czym 4 punkty to ocena najwyzsza (zalgcznik 2).

2. W rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub
podobne pytania w ramach danego zakresu tematycznego.

§9

1. Po przeprowadzeniu naboru Zespdt Rekrutacyjny ustala jego wynik, wskazujgc
kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Zespdt Rekrutacyjny sporzadza protokot (zatgcznik 3).

3. Protokoét zawiera informacje:

1) date przeprowadzenia naboru;

2) sklad Zespotu Rekrutacyjnego;

3) nazwiska i imiona kandydatow;

4) wynik punktowy z naboru kandydatow;

5) uzasadnienie wyboru kandydata;

6) podpisy cztonkéw Zespotu Rekrutacyjnego.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust.3, zostaje przekazany Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Dyrektor podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata.

§10

Przed podjeciem decyzji o zatrudnieniu kandydata dopuszcza si¢ mozliwosé
przeprowadzenia dodatkowej rozmowy merytorycznej Dyrektora z kandydatem.

§ 11
Z kandydatem podpisuje si¢ umowe po dostarczeniu przez niego zaswiadczenia od lekarza
medycyny pracy, dokumentu z KRK i sprawdzeniu w Rejestrze Orzeczen
Dyscyplinarnych i Rejestrze Sprawcow Przestgpcow na tle Seksualnym.

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow sg przechowywane w Szkole na podstawie
odrebnych przepisow.



2. Procedure stosuje si¢ rowniez do nauczycieli pracujacych na czas okreslony w Szkole
z wylaczeniem § 6 ust.1 pkt 2,3.4,5,7,8.

Zatacznik 1 do Procedury

NOTATKA Z ANALIZY FORMALNEJ, SPELNIANIE WYMAGAN

KANDYDACI SPELNIAJACY WYMAGANIA FORMALNE, ZAKWALIFIKOWANI DO
DRUGIEGO ETAPU :

G
o

Nazwisko i imi¢ kandydata
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Podpis przewodniczacego Zespotu Rekrutacyjnego



Zalgcznik 2 do Procedury

KARTA OCENY SPELNIANIA WYMAGAN

Lp Nazwisko i imi¢ K1 K2 K3 K4

10

Podpis oceniajacego

Kryteria K1, K2, K3, K4

K1 — ocena merytoryczna dokumentéow ( dodatkowe kwalifikacje, kursy doskonalace przydatne w
szkole, staz na danym stanowisku)

K2 — nawiazanie kontaktu bezposredniego z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
dokumentach oraz pozyskanie informacji nt przebiegu pracy zawodowej;

K3 — analiza predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw w szkole i podnoszenie standardéw jakosci pracy szkoty poprzez m.in.
prezentacje pomystow na realizacje proceséw edukacyjnych;

K4 — analiza celéw zawodowych kandydata ( w tym osiagnigcia nauczyciela)

Skala ocen — 0 — 4 ( 0 — najnizsza; 4 — najwyzsza)

0 pkt — nie speinia oczekiwan

1 pkt — spefnia oczekiwania tylko czgsciowo

2 pkt - speinia oczekiwania na poziomie zadowalajacym
3 pkt — speknia oczekiwania na poziomie dobrym

4 pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom




Zalgcznik 3 do Procedury

PROTOKOL PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W SZKOLE PODSTAWOWEJ
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 343
IM. MATKI TERESY Z KALKUTY W WARSZAWIE
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2.Il0s¢ kandydatow spetniajacych wymogi formalne ..............coooiiiii.
3.Wyniki drugiego etapu naboru:

3.Komisja w skladzie:
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po przeprowadzeniu naboru ustalita wyniki kandydatéw uszeregowane wg kryteriow
spetniania przez nich oczekiwan:

Lp Nazwisko i imi¢ kandydata Wynik koncowy

NN |[H || =

4.Uzasadnienie wyboru kandydata:

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

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

Zataczniki:
1.Notatka z analizy formalnej
2 Karty oceny spelniania wymagan



