ZARZADZENIE NR 03/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 20
im. HARCERZY BUCHALIKOW w RYBNIKU
z dnia 28.01.2019r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikéw w Rybniku.

Dziatajgc na podstawie:
— art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z pézn zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikow w Rybniku”, ktorej tre§¢ stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bede osobiscie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rybnik, dnia 28.01.2019 . e,
(podpis dyrektora)



1.

2.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 03/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 20
w Rybniku

z dn. 28 stycznia 2019 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 20 IM. HARCERZY BUCHALIKOW W RYBNIKU

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Celem procedury jest optymalny dobor pracownikdw polegajacy na dopasowaniu profilu
zawodowego kandydata do wymagan kadrowych Szkoly Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikéw w Rybniku oraz zagwarantowanie réwnego
dostepu do stanowisk pracy i weryfikacji kandydatow.

Procedura wustala zasady zatrudniania pracownikow samorzadowych w  oparciu
o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktorych stosowanie daje gwarancje otwartego
1 konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy.

§ 2.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw zatrudnianych w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikéw w Rybniku na stanowiskach urzedniczych na podstawie
umowy o praceg.

§3.

Okres$lenia uzyte w procedurze oznaczaja:
1. Szkofa Podstawowa z Oddziatami

Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy

Buchalikow w Rybniku - Szkota,
2. Komisja Rekrutacyjna - Komisja,
3. Proces naboru - proces rekrutacji,
4. Procedura naboru - procedura rekrutacji,
5. Wakat - wolne stanowisko pracy,
6. Lista rankingowa - uktad kandydatow wg uzyskanych punktow,
7. Biuletyn Informacji Publicznej - BIP,
8. Tablica informacyjna w szkole - tablica ogloszen.

§ 4.

1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna. W sklad Komisji

wchodza

1) Przewodniczacy Komisji — Wicedyrektor szkoty,

2) Zastegpca Przewodniczacego Komisji - Pedagog szkolny,
3) Sekretarz Komisji — Sekretarz szkoly,



2. Dyrektor Szkoty moze powota¢ w sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 innego pracownika.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej dwodch
jej cztonkow.

4. Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatow, ktorzy spenili
wymagania niezbedne. Kandydat moze zosta¢ poddany nastepujacym technikom selekcyjnym:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia i zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo
osoba pozostajagca wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze
budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i1 bezstronnosci. Dyrektor Szkoty
niezwlocznie wyznacza inng osobe w zastgpstwie czlonka Komisji podlegajacego wylaczeniu
z wyzej wymienionych przyczyn.

6. Komisja przekazuje Dyrektorowi Szkoly informacje o wynikach przeprowadzonego procesu
naboru oraz przedstawia protokét z przeprowadzonego naboru ze wskazaniem maksymalnie
5 najlepszych kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
speliajacych wymagania dodatkowe.

§ 5.

Etapy postepowania dotyczacego naboru na stanowiska urzednicze:

1) Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko,
2) Przyjmowanie dokumentow,
3) Sprawdzanie dokumentéw pod katem spetniania wymagan niezb¢dnych okreslonych

w ogloszeniu o naborze,
4) Sporzadzanie listy kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne,

5) Wybdr i zastosowanie przez Komisj¢ odpowiedniej techniki naboru wzgledem
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezb¢dne — o ktorych mowa w § 4 ust 6,
6) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) Sporzadzanie informacji o wynikach naboru.
Rozdzial 11

PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACJI

§ 6.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Szkoly. Procedur¢ naboru
rozpoczyna si¢ w przypadku: wakujacego stanowiska lub utworzenia nowego stanowiska pracy.

§7.

1. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze obligatoryjnie umieszcza w
BIP i na tablicy ogloszen. Dyrektor Szkoty moze podja¢ decyzj¢ o zamieszczeniu ogloszenia w
prasie lub innym $rodku masowego przekazu.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 wymaganiami niezb¢dnymi (formalnymi),
a ktore dodatkowymi,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentéw,

7 okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

8) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okre$la si¢ w sposdb nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.
4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 15, jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.
3. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.
4. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

§8.

Dokumenty aplikacyjne zwigzane z procedurg naboru przyjmuje sekretariat Szkoty Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikéw, ul. Ziotowa 3, 44-251 Rybnik.

§9.

1. Komisja Rekrutacyjna sprawdza dokumenty pod katem spelniania wymagan niezbednych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2. Po dokonaniu analizy zlozonych dokumentéw Komisja:

1) dopuszcza do dalszego postgpowania oferty, ktéore spelily wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu,
2) odrzuca  oferty, ktére nie spelnily wymagan niezbednych  okreslonych

w ogloszeniu.
§ 10.

1. Po sprawdzeniu ztoZzonych dokumentow Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania niezb¢dne (formalne). Wzor tej listy stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

§ 11.

1. Komisja Rekrutacyjna decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki naboru wzgledem
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezb¢dne (formalne).

2. Kandydat moze zostac poddany nastepujacym technikom selekcyjnym:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.



Pytania  testowe oraz pytania do  przeprowadzenia rozmowy  kwalifikacyjnej
przygotowuje Komisja Rekrutacyjna.

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wg swego wyboru: rozmoweg kwalifikacyjng, test
kwalifikacyjny wzglednie stosuje obie techniki selekcji.

§ 12.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych
do wykonywania pracy.

Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan, ocenianych po maksymalnie 1 pkt za kazda
prawidtlowg odpowiedz.

Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za zaliczony w przypadku uzyskania wigcej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.

§ 13.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontaktu z kandydatem i1 weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:

1) motywacj¢ do podjecia pracy,

2) cele zawodowe,
3) znajomo$¢ niezbednych przepisow prawnych do podjecia pracy na danym stanowisku,
4) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie

powierzonych obowigzkow.
Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z 10 pytan. Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi za kazde z pytan punkty w skali od 0 do 5.
Rozmowe kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania wigcej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.

§ 14.

W przypadku zastosowania w procedurze naboru obu technik selekcji, uwaza si¢ je za zaliczone
w przypadku uzyskania tgcznie wigcej niz 50 % maksymalnej liczby punktow.

p—

§ 15.

W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehiajacych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Dyrektorowi Szkoly celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 16.

Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.

Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczb¢ kandydatéw oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 15 ust. 2,
przedstawianych kierownikowi jednostki,



N —

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania

formalne,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r protokohu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.
§17.

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Dyrektora Szkoty.

. Dyrektor Szkoly lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe

kwalifikacyjng z kandydatami, ktérzy w procedurze naboru spehili wymagania formalne.
Dyrektor Szkoty moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikow procesu rekrutacji
bez podania przyczyny.

ROZDZIAL 111
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 18.

Komisja sporzadza informacje o wynikach naboru na wolne stanowiska urzgdnicze. Informacje
upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogloszen,
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo wuzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru

na stanowisko.
Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

§ 19.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,
o ktérych mowa w § 15 ust. 1.

Zapisy §15 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ZAtACZNIKI DO PROCEDURY

Zalacznik Nr 1
Zalacznik Nr 2
Zalgcznik Nr 3
Zalacznik Nr 4

- Wz6r ogloszenia o naborze,

- Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne,
- Wz6r protokohu z przeprowadzonego naboru,

- Wz6r informacji o wynikach naboru.






WZOR OGLOSZENIA O NABORZE - ZAEACZNIK NR 1
DO PROCEDURY NABORU

Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikow
w Rybniku oglasza nabor kandydatow do pracy w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi
nr 20 im. Harcerzy Buchalikéw, 44-251 Rybnik, ul. Ziolowa 3 na stanowisko:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Rybnika, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych,

W MICSIGCU e , wyniost: .......... %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

HKandydat na stanowiSKo: .........cccceeviiiiiienienieeiee e ” nalezy sklada¢ w terminie do dnia
....................... roku, w sekretariacie szkoty pod adresem: Szkota Podstawowa z Oddziatami
Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikéw w Rybniku, ul. Ziotowa 3, 44-251 Rybnik.

Informacje dodatkowe:

Dyrektor Szkoty



WZOR LISTY KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA NIEZBEDNE
— ZALACZNIK NR 2 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska:

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali
si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymogi niezb¢dne (formalne) okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej



WZOR PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
— ZALACZNIK NR 3 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska :

1. Postegpowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem
nr 03/2019 Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikow
w Rybniku z dnia 28.01.2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 20 im. Harcerzy Buchalikow
w Rybniku.
2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyto ....... kandydatow.
3. Wymogi niezbgdne (formalne) spetito .... kandydatow, w tym ......... kandydatow niepetnosprawnych
ktorzy zostali zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajacego wymagan dodatkowych.
4. Nabor prowadzita Komisja Rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajagcymi z procedury naboru,
o ktorych mowa w pkt 1.
5. Zastosowano nastepujace metody naboru:
6. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:
7. W wyniku przeprowadzonego postgpowania sprawdzajacego Komisja Rekrutacyjna ustalila, ze:
1) ... kandydatow, zakonczylo postgpowania sprawdzajace z wynikiem pozytywnym,
w tym ... kandydatow niepemosprawnych,
2) ... kandydatow, zakonczylo postgpowania sprawdzajagce z wynikiem negatywnym,
w tym ... kandydatow niepelmosprawnych
8. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyloniono ..... (maksymalnie 5) najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktoérzy zakonczyli postgpowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym:
Miejsce zamieszkania
Imie (W rozumieniu Do.kumel.lt Wynik | Wynik rozmowy Laczna
Lp. . . . potwierdzajacy . R suma
i nazwisko przepisow iepelnosprawnosé testu kwalifikacyjnej unktéw
Kodeksu Cywilnego) niepeinosp P
1.
2.
3.
4.
5.
9. Uzasadnienie wyboru:
10. Zataczniki do protokotu:
Komisja Rekrutacyjna:
L
2. s
3
4.
Zatwierdzam:

Dyrektor Szkoty



WZOR INFORMACJI O WYNIKACH NABORU
— ZALACZNIK NR 4 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska:

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/i .........c.cccoeveviiieiiiniiinnieeieee zamieszkaly/a W ......ccocooviiiiiiiiii .

albo

Informuje, Ze nie rozstrzygnigto naboru na ww. stanowisko.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j

Zatwierdzam:

Dyrektor Szkoty



