Szkotly Podstawowej im. Feliksa Loyki w Szropach z dnia
Aﬁm‘?‘)’F w sprawie wprowadzenia Procedury rekrutacji
pracownikdw  samorzgdowych na wolne  stanowiska
administracji i obslugi w Szkole Podstawowej im. Feliksa
Loyki w Szropach

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH NA WOLNE STANOWISKA ADMINISTRACJI
I OBSLUGI W SZKOLE PODSTAWOWEJ im. FELIKSA LOYKI
W SZROPACH

§ 1.
1. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) ,wolnym stanowisku pracy” — oznacza to wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej im. Feliksa Loyki w Szropach, na ktére nabér nie zostat
uregulowany zapisami ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) ,pracodawey” - oznacza to Szkole Podstawowa im. Feliksa Loyki w Szropach
reprezentowang przez Dyrektora;

3) ,,pracowniku” - oznacza to osobe podejmujaca prace na podstawie umowy o prac¢ na
wolnym stanowisku administracji i obstugi w Szkole Podstawowej im. Feliksa Loyki
w Szropach;

4) ,,Szkole” - oznacza to Szkote Podstawowa im. Feliksa Loyki w Szropach;

5) ,Dyrektorze” - oznacza to Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Feliksa Loyki
w Szropach;

6) ,,Komisji” - oznacza to Komisje Rekrutacyjna powotlana przez Dyrektora, ktora
dokonuje oceny kandydatow i przeprowadza procedurg naboru.

2. Procedura zawiera zasady naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska
pracownikéw administracji 1 obstugi w Szkole Podstawowej im. Feliksa Eoyki

w Szropach, w oparciu o jawny, otwarty i konkurencyjny nabor.

§2.
1. Stosowanie niniejszej Procedury nie obejmuje:

1) pracownikow. ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach

samorzadowych (np. nauczycieli);




2) pracownikéw zatrudnianych na =zastgpstwo w zwiazku 2z usprawiedliwiong
nicobecnoscia pracownika samorzgdowego;
3) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Szkole;
4) pracownika samorzadowego przenoszonego do Szkoly od innego pracodawcy
samorzadowego na podstawie porozumienia pomigdzy pracodawcami.
2. Procedura ma zastosowanie do przeprowadzania rekrutacji dla stanowisk pomocniczych
i obstugi.
§ 3.
PRZYGOTOWANIE DO NABORU
W przypadku prowadzenia naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy Dyrektor badz
osoba przez niego upowazniona, przygotowuje opis stanowiska pracy, czyli opis

powtarzalnych czynnosei, ktore przyszty pracownik bedzie wykonywat.

§ 4.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ w Biuletynie, na tablicy informacyjnej
oraz dodatkowo moze by¢ umieszczone w innych miejscach np. prasa lokalna.
2. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko powinno zawierac:
1) dane identyfikacyjne pracodawcey;
2) opis stanowiska, na ktore oglasza si¢ rekrutacje z okresleniem wymagan formalnych
wobec kandydata;
3) wykaz dokumentéw, ktére powinna zawiera¢ oferta;
4) okreslerie terminu 1 mieisca sktadania dokumentéw ofert (czas na skladanie ofert nie
powinien byé krétszy niz 14 dni);
5} wzér ogloszenia stancwi Zalgeznik Nr 1 do niniejszej Procedury.
3. Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

§5.

Jakakolwiek dyskrvminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie. orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy- jest

niedopuszczalna.




§ 6.

1. Pracodawca ma prawo zgdaé od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicdw;

3) date urodzenia;

4) miejsce zemieszkania (adres do korespondenciji);

5) wyksztalcenie:

6) przebieg dotychezasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawe zgdaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, takze:

1) innych danych oschowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegOlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy;

2) numeru PESET. pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawey danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Praccdawca ma prawo zgdaé udokumentowania danych osobowych
0s6b, o ktérych mowa w ust. 112 niniejszego paragrafu.

4. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2
niniejszego paragrafu, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1- 4 niniejszego paragrafu do danych osobowych,

o ktorvech mowa w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§7.
NOKUMENTY APLIKACYJNE
1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
w Szkole Podstawowej im. Feliksa Eoyki w Szropach sklada si¢ w sekretariacie szkoty.
2. Na dokumenty aplikacyjne skizdaja sie:
1) list motywacyjny:
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) oryginal kwestionariusza csobowego (Zadgeznik Nr 2 do niniejszej Procedury);

4) kserokopie $wiadectw pracy;




5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczeniz o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnodci za przestgpstwo

popelnione umyslnie.

§ 8.
Dokumenty aplikacvins: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danvch osobowych (1. j. Dz. U. z 2016 poz. 922).

§9.
1. Dokumenty aplikacyine moga byé przyjmowane tylko w formie pisemnej po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 10.
KOMISJA REKRUTACYJNA
1. Do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko Dyrektor powotuje Komisjg,
w ktorej skiad moga wechodzi¢:
1) Dyrektor i/ lub Wicedyre'tor.
2} Sekretarz Szkoty:
3) pracownik administraci lub obstugi,
4) inne osoby wskazane przez Dyrektora Szkoty.

2. Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 11,
ETAPY POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO
1. Pierwszy ctap rekrutacji polega na analizie dokumentéw aplikacyjnych i ocenie stopnia
spetnienia warunkéw formalnych, okreslonych potrzebami Jednostki.
2. Drugi etap - wyloriznie kaordydata - sklada sie¢ z oceny merytorycznej zlozonych
dokumentow aplikacvinych.

3. Trzeci etap postznowania rekrutacyjnego to rozmowa kwalifikacyjna.




§12.
Oceny merytorycznej ziozonych dokumentéw dokonuje si¢ biorac pod uwagg nastepujace
dane kandydata:
1) posiadane wyksztalcenie;
2) dodatkows kwalifikacie: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy pafstwowe;
3) doswiadczenie zawodowe;

4) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

§ 13.
1. Rozmowe kwalifikacyine przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. Wzbr kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zalgcznik
Nr 3 do niniejszej Procedury.
3. Celem rozmowv kwalifikzovine] jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
1) predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujgee prawidiowe wykonywanie
powierzernivch obowiazkdw:
2) posiadaniz wiedzy na remat jednostki samorzadu terytorialnego, w kt6rej ubiega si¢ o
stanowisko;
3) obowiazki i zakres odnowiedzialno$ei na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

§ 14.
Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja wybiera kandydata na pozostate
wolne stanowisko, ktorv w selekcji konhicowej uzyskal najwigksza oceng merytoryczng

ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 15.
1. Dokumenty aplikacyvjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedg przygotowane do osobistego edbioru przez
zainteresowanveh lub zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigey od daty

zakonhczenia procesu rekritaci.




§ 16.
1. Kandydat, ktéry po pozytywnej weryfikacii ma podja¢ prace w Jednostce zostaje
skierowany na badania lekarskie.
2. Skierowanie na badania lekarskie powinno zawierac:
1) okresleni= rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane;
2) okreslenie stanowicka pracy. na ktorym osoba ma by¢ zatrudniona lub jest zatrudniona
obecnie;
3) informac’z o wvstgpowariu na stanowisku pracy czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub warunkdw nciaztiwych oraz aktualne wyniki badan i pomiaréw czynnikow

szkodliwych dla zdrowia, wykonywanych na tych stanowiskach.

§17.
1. W wyniku przeprowadzensge badania, lekarz wydaje orzeczenie w formie zaswiadczenia
lekarskiego. Zaswiadczenie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcy.
2. Orzeczenie lekarskie stwierdza brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
okreslonym stanowisku !ub okresla przeciwwskazania zdrowotne do zatrudnienia na

okreslonym stancwisku pracy.

§ 18.
Jesli pracownik lub praccdavce nie zgadzaja sie z tredcig orzeczenia, mogg wystapi¢ w ciqgu
7 dni od dnia wydania orzeczenia do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy za
posrednictwem lekarza. ktéry wydat to orzeczenie, z wnioskiem o przeprowadzenie kolejnego
badania. Badanie kontro'e powinno byvé przeprowadzone w ciagu 14 dni od dnia zlozZenia

wniosku. Ustalone orzeczenie lzkarskie jest ostateczne.

§19.

1. Przed przystapieniem do rracy pracodawca jest zobowigzany przeszkoli¢ pracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i1 ppoz., bez tych szkolen nie wolno dopusci¢
pracownika do vracy. Pracodawca powinien zapewni¢ pracownikowi niezbedne
przeszkoleniz. a pracownik nie moze odméwié uczestnictwa w takim szkoleniu oraz
poddania sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

2. Szkolenia przeprowadzane sa w formie szkolen wstepnych i szkoleri okresowych.
Szkolenia wstepne dla poszozegdlnych grup stanowisk obejmuja:

1) instruktaz ogdlny:

i
i
3

4




2) instruktaz stanowiskowy:
3) szkolenie podstawowe.

3. Instruktaz ogélny odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, w tym réwniez
studenci i uczniowie odbywajacy praktyki. Instruktaz ten zapoznaje uczestnikow szkolenia
z podstawowymi srzepisami bhp zawartymi w kodeksie pracy, ukiadach zbiorowych pracy
i regulaminach pracy oraz 7 zasadami obowiazujgcymi w danym zakladzie pracy.

4, Obok instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownicy majg obowigzek ukoficzy¢
szkolenie podstawowe. ktdre powinno byé przeprowadzone nie péZniej niz w ciggu 6

miesiecy od rozpoczecia pracy.

Zalgczniki do niniejszej procedury:
1. Wzér ogloszenia o naborze.
2. Kwestionariusz osobowy.

3. Kwestionariusz oceny kandydata.
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ZAEACZNIK NR 1 do Procedury rekrutacji
pracownikdw na wolne stanowiska administracji i
obslugi w Szkole Podstawowej im. Feliksa Loyki
w Szropach

SZKOLA PODSTAWOWA im. FELIKSA LOYKI W SZROPACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

1) e

) e e,

Wymagane dokument;:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) dokumen: pedwindezajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidw,
4) kwestionzriusz osobowy;
5) inne dodatkowe dekumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do dnia ....... do godz.
.. z dopiskiem na kopercie: ,.Nabo6r na stanowisko.............ooivnnene
1) osobicic w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Feliksa Loyki w Szropach, lub
2) pocztz na adres — Svkola Podstawowa im. Feliksa Loyki w Szropach, Szropy 40,
82-410 Starv Targ.

Aplikacje, ktore wptvna do Jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.




ZAEACZNIK NR 2 do Procedury rekrutacji
pracownik6éw na wolne stanowiska administracji
i obstugi w Szkole Podstawowej im. Feliksa Loyki
w Szropach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie¢ (imiona) i NAZWISKO ... e
JET L8 e e 6 rATe s 1 ST U
B ir: R Ne s vas) 1 F: DO

Miejsce zamieszkania {adres do korespondencji) .....o..ovvviniriieiiiis v

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

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

WYKSZEAICENIE ...
(nazwa szkoty 1 rok jej ukohczenia)
“tvtut zawodowy, stopien awansu)
Wyksztalcenie
UZUPEIIAJACE. e e e
(kursy, studia podyplomowe)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. ... .......oiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e a e

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow, oraz zajmowane stanowiska)




Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania................. e e

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

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

(miejscowosc, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




ZALACZNIK NR 3 do Procedury rekrutacji
pracownikéw na wolne stanowiska administracji i
obstugi w Szkole Podstawowej im. Feliksa Loyki w
Szropach

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

imi¢ 1 nazwisko kandydata
I. WYKSZTALCENIE KANDYDATA
1. Poziom wyksztalcenia:
[ Iwyzsze magisterskie, [_Iwyzsze licencjackie, [ Jsrednie, zawodowe
2. Ukonczone stvd’a padynlamowe, kursy, szkolenia:
[ Idoktorat, [_Ipodvplomowe, [ ljezykowe, [_lkomputerowe, [ Jinne
3. Zgodnos¢ kierunku (rodzaj.) wykszialcenia z wymogami stanowiska pracy:
[(brak zgodnosci, ™ uiny zwiazek, [ léredni stopien zgodnosci, [ |duza zbieznosé,
[ bezposrecnic zwigzane 7 dana nraca
4. Zgodnos¢ rodzaju 1 noziomu wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:
[ Ibrak zgodnosei. [ ]dostateczna, [ lodpowiednia, [ ]duza, [ |doskonata
II. DOSWIADCZENIE KANDYDATA
1. Jak dhugo kandvdat wykonywat prace podobna do tej, o ktdrg si¢ ubiega:
[ Inie wykonywal, [_lkrécei niz rok, [_]1-3 lat, [ |dtuzej niz 3 lata
2. lle czasu kardydat podwiecal w dotychczasowe] pracy na wykonywanie czynnosci
podobnych do tych na ste~owisku, o ktdre sie ubiega?
[wykonywat inna prace. [ 25% czasu, [ |50% czasu, [ ]75% czasu, [ Jwykonywat
prawie identvczng prace
3. Zgodnos¢ nesiadaneso doswiadezenia zawodowego z wymogami stanowiska pracy:
[Ibrak zgodnosci, [_dostateczna, |_lodpowiednia, { Jduza, [ ldoskonata
III.PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
1. W ilu firmach »racowat ‘2 Pan /Pani dotychczas?
[pierwsza prace. [__|w icdnej, [ Jw dwoceh, [_Jw trzech, [_w wigcej niz trzech
2. Jakie byhy przyczimy zraiany cstatniego miejsca pracy?
[ nie zmieniat. [ Jwvnagrodzenie. T lwarunki pracy, [ Jbrak mozliwosci rozwoju, {_]

malo interesujaca oraca, [ _lbrek porozumienia z przelozonym, [li/tub z kolegami, [_]




3.

inne, jakie:
Ocena przyczyn dotychczasowych zmian miejsca pracy:

[ Iniezadowalajaca, [ Jodpowiednia, [ Jdobra, [ Juzasadniona

IV.CELE ZAWODOWE, MOTYWY UBIEGANIA SIE O PRACE

1.

Dlaczego kandyd:t chee podjaé prace w danej firmie?
(_]lubi ten rodzaj pracy, [ Ichee zarabia¢ wiccej, [ Jwidzi szanse rozwoju, [ Jinne:

Co kandydat sh¢ialhy ron'c:

ZAtrzy 1atd ..o,
zapiedlat ... e
Czy cele zawodowe kandvdata sa mozliwe do osiagniecia na danym stanowisku pracy?

[ tak, [_lezesciowo. [ Inie

UWAGI O SPOSOBIE BYCIA KANDYDATA ....oocoeirmecenemersreesrsessssrssstonsassasans .

Uwzgledniajac informacje zawarte w pkt I-V, kandydata mozna rekomendowaé do

zatrudnieniz:

[ ltak, [ Jnie

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

/Data, podpis osoby przeprowadzajgcej rozmowe/




