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ZARZADZENIE NR 30/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 343 IM. MATKIO TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE
z dnia 11 pazdziernika 2019 roku

w sprawie regulaminu naboru na stanowiska urzednicze

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,,Regulamin naboru na stanowiska urzednicze” w Szkole

Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w
Warszawie, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 IM. MATKI TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE

Podstawa prawna:

Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1282)

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;
3) wolnym stanowisku urz¢dniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze
w Szkole;
4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujacg prace na stanowisku
Urzedniczym, samorzadowym w Szkole;
5) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobg aplikujaca na wolne stanowisko urzednicze w
Szkole;
6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ rekrutacyjng powolang prze dyrektora Szkoty;
7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Szkole.

§2
1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w Szkole.
2. Naboér, o ktérym mowa w ust. 1, jest otwarty i konkurencyjny.
3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust.1 nast¢puje na podstawie umowy o
prace na czas nieokreslony lub czas okreslony.
4. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzej niz 6 miesiecy.
5. Osoba podejmujaca pracg po raz pierwszy, jest zobowigzania do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§3
1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Szkole na stanowisku urz¢dniczym
moze by¢ osoba, ktéra:
1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej i na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;



3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

§4
Etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole;
2) przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych od kandydatow;
3) analiza formalna dokument6w aplikacyjnych;
4) ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne;
5) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata;
7) ogloszenie wynikdw naboru;
8) postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

§5
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Za wymagania niezb¢dne uznaje si¢ wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku.
3. Za wymagania dodatkowe uznaje si¢ wymagania, ktére pozwalajg na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.
4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6,
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.
5. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor.
2. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisj¢ w drodze zarzadzenia.
3. Komisja pracuje w skladzie:
1) przewodniczacy Komisji;
2) cztonek Komisji;



3) cztonek Komisji.

§7
1. Liste kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, umieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.
2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu
0 naborze.

§8
1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostajg dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjne;j.
2. Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy, predyspozycji i umiej¢tnosci
kandydata niezb¢dnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor.
3. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane:
1) ze znajomoscig przepisOw prawa;
2) z wymagang wiedzg specjalistyczna;
3) ze znajomoscig obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych w formie zadan
praktycznych.
4. Do rozmowy kwalifikacyjnej przystepuje nie wigcej niz 5 osob, ktérych aplikacje sg
najblizsze wymogom formalnym okreslonym w ogloszeniu.
5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
6. Kazdy czlonek Komisji zadaje pytania i ocenia je na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydata odpowiedzi na zadane pytania.
7. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym
1 pkt oznacza, ze kandydat nie odpowiada oczekiwaniom, a 10 pkt oznacza, ze kandydat w
pelni odpowiada oczekiwaniom.
8. Wszyscy kandydaci otrzymuja te same lub podobne pytania.
9. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na ,,Arkuszu oceny kandydata".
10. Po przeprowadzonej rozmowie Komisja opracowuje zbiorcze zestawienie ocen
kandydatow.
11. Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczb¢ punktéw, sposréd tych
kandydatow, jednak nie mniej niz 60% mozliwych do uzyskania punktow.
12. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwng liczbe punktow,
Komisja przeprowadza gtosowanie.
13. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzg¢dniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawne;.
14. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, Komisja odstgpuje od wyboru kandydata.
15. Dyrektor podejmuje decyzje o ogloszeniu nowego naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze.

§9
Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera w szczeg6lnoscei:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,



nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych,
przedstawianych dyrektorowi;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor i podpisy jej cztonkow;

6) date.

§10
1. Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Szkole przez co najmniej 3 miesigce.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiso6w kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na wolne stanowisko.
3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu
o naborze.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§11
1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, ktore zostanie dofagczone do jego akt
osobowych.
2. Dyrektor kieruje kandydata na badania lekarskie.

§12
1. Dokumentami aplikacyjnymi sa:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej;
3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
5) kserokopie $wiadectw pracy;
6) oryginal kwestionariusza osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i niekaralno$ci za
przestepstwa popeinione umyslnie;
8) o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.
2. Kserokopie skiadanych dokumentéw aplikacyjnych winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata.



3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw osob posiadajacych podpis elektroniczny.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow begda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

7. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom.

§13

Regulamin obowigzuje od 11 pazdziernika 2019 r.

Zalaczniki:

1. Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze.
2. Opis stanowiska/formuta wst¢pna.
3. Os$wiadczenie o zachowaniu tajemnicy obrad.
4. Os$wiadczenie o bezstronnosci.
5. Wykaz kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
6. Arkusz oceny kandydata.
7. Zestawienie punktowe.
8. Protokdt z przeprowadzonego naboru.
9. Informacja o wynikach naboru.

10. Informacja o braku wyboru kandydata.



