SZKOLA PODSTAWOWA nr 28
im. Synéw Putku Ziemi Lubeliskiej

UL. Radosci 13, 20-530 Lublin, tel. 81 5339272

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej

nr 28 im. Synow Putku Ziemi Lubelskiej w Lublinie

Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 5/1/2/10. z dnia 30-06-2010r.
Dyrektora SP28 w Lublinie

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Szkoty Podstawowej
nr 28 na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458)

2. Nabor przeprowadza 3 osobowa Komisja powotana przez Dyrektora Szkoty. W sktad
komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest maltzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby ktérej dotyczy naboér lub ktoéra
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym, ze moze to budzi¢ watpliwo$ci co
do jej bezstronnosci.

3. . Zasady postgpowania okreslone w Regulaminie obejmujg nabdr na :
a)wolne stanowiska urzednicze,
b)wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze

4. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 28
w Lublinie jest otwarty i konkurencyjny.

5. Zasady ustalone w Regulaminie maja na celu pozyskanie i zatrudnienie w Szkole
Podstawowej nr 28 najlepszych kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.

6. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz prowadzonym naborze na te
stanowiska urz¢dnicze podaje si¢ do publicznej wiadomosci :
a)w  Biuletynie Informacji  Publicznej tj.  http://www.sp28.bip.lublin.eu/,
b)na tablicy ogloszen w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 28 w Lublinie.

7. Ogloszenie 0 prowadzonym naborze powinno zawierac:

a)nazwe 1 adres Szkoty Podstawowej nr 28 w Lublinie,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

c)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem ktore wymagania sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym,
e)wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze obowigzani sg do sktadania dokumentow
wylacznie w formie pisemnej tj. oryginatéw dokumentow w pkt. 10 a,b,g,h,i,j oraz
kopii dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 10 ppkt c,d,e,f. Regulaminu. Dokumenty
nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem ,,nabér nr .... z dnia ....na
stanowisko ....”. Kandydat, ktory uzyskal w wyniku przeprowadzonego naboru
najwyzszg liczb¢ punktow zobowigzany jest przed podpisaniem umowy o prace
przedlozy¢ do wgladu oryginaty tych dokumentéw. Dokumenty zgloszone po terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zobowigzani sg do sktadania nast¢pujacych dokumentow:

a)uzasadnienie swojej kandydatury ,

b)zyciorys (CV),

c)$wiadectwa pracy,

d)dyplomy, $wiadectwa potwierdzajace uzyskane wyksztalcenie,

e) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

f)inne dokumenty potwierdzajace uprawnienia do wykonywania okre§lonego zawodu,
o ktérych mowa w przepisach szczegdlnych,

g)oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h)oswiadczenie wyrazajace zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

1) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

J)inne dokumenty, ktore okaza si¢ niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia
naboru.

Po uptywie terminu do skladania dokumentéw Komisja dokonuje niezwlocznie,
jednakze nie dtuzej niz w terminie 7 dni, weryfikacji zlozonych dokumentow pod
wzgledem formalnym.

Rekrutacja koncowa, z zastrzezeniem pkt 13 Regulaminu, zgtoszonych kandydatow
przebiega w dwoch etapach:

a) analiza formalna i merytoryczna ztozonych dokumentow,

b) rozmowa kwalifikacyjna z poszczegdlnymi kandydatami.

W celu potwierdzenia posiadane; wiedzy 1 umiejetnosci kandydatow Komisja moze
dodatkowo w trakcie postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzi¢ egzamin pisemny
przed rozmowami kwalifikacyjnymi. O konieczno$ci przeprowadzenia egzaminu
pisemnego decyduje przewodniczacy komisji po przeprowadzeniu oceny formalnej
dokumentow wszystkich kandydatow.

Egzamin pisemny obejmujacy podstawowe zagadnienia z zakresu niezbednej wiedzy
do wykonywania pracy na danym stanowisku moze zawiera¢ do 10 pytan z zakresu
dziatalnos$ci Szkoly oraz zagadnien dotyczacych stanowiska, na ktére odbywa sig
konkurs.
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Komisja ocenia zlozone dokumenty pod wzgledem poziomu wyksztatcenia,
posiadanego stazu pracy oraz do§wiadczenia zawodowego, umiej¢tnosci oraz innych
dodatkowych kwalifikacji przydatnych do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja w siedzibie Szkoly Podstawowe;j
nr 28 w Lublinie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej i egzaminu powiadamia si¢ kandydatow
telefonicznie, listownie lub za pomoca poczty elektronicznej. Do dokumentacji
dotacza si¢ kopi¢ zawiadomienia, notatke sluzbowa z rozmowy telefonicznej lub
wydruk korespondencji elektronicznej.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami moze obejmowac nastepujace zagadnienia z
zakresu:

predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

posiadanej wiedzy na temat dziatalno$ci Szkoty Podstawowej nr 28,

obowiagzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

celéw zawodowych kandydata

Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej Cztonkowie Komisji przeprowadzaja
pomiedzy sobag rozmowe i dyskusje nt. kandydata. Dyskusja oraz argumenty i ocena
opisowa kandydata zostaje udokumentowana w odrgbnym protokole.

Po przeprowadzeniu wszystkich rozméw kwalifikacyjnych ze wszystkimi
kandydatami komisja podaje termin rozstrzygnigcia konkursu i informuje o tym
terminie kandydatow w formie pisemnej za pomoca listu poleconego, telefoniczne,
badz poczta elektroniczng. Do dokumentacji zalacza si¢ kopie zawiadomienia, wydruk
z poczty elektronicznej badz sporzadza si¢ pisemng notatke.

W terminie nie poOzniejszym niz okreSlony termin ogloszenia wynikow
przewodniczacy ponownie zwotuje Komisje Rekrutacyjna. Kazdy z Czlonkow
Komisji przyznaje punkty od 0-10 bioragc pod uwage informacje zawarte w
dokumentacji, do§wiadczenie, predyspozycje zawodowe, posiadane zasoby wiedzy,
cele zawodowe oraz egzamin pisemny jesli ten byl przeprowadzony. Przebieg
rozmowy, argumenty i oceny wystawione przez poszczegdlnych cztonkéow komisji
zostajg udokumentowane w protokole z oceny kandydatow.

Komisja wylania kandydata na podstawie sumy ocen wystawionych przez
poszczegolnych Czlonkéw Komisji. Zostaje wyloniony kandydat, ktory spehnia
wymogi formalne oraz uzyskal najwyzsza ocen¢ z wylaczeniem pkt. 23.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata i zgtasza Dyrektorowi konieczno$¢
powtorzenia naboru jesli:

a) zaden z kandydatow nie spelnit warunkow zawartych w ogloszeniu 0 naborze,
b) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego uzyskal mniej niz 50 % punktow
mozliwych do osiagnigcia,

¢) mimo spetnienia warunkow, o ktorych mowa w ppkt a) i b), w toku
przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych
kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego lub okreslonych
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32.

predyspozycji kandydatow, jest niezadawalajacy, albowiem nie gwarantuje on
skutecznego wykonywania powierzonych obowigzkow na danym stanowisku
urzedniczym.

Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw rekrutacji sporzadza si¢ protokot
zZ przeprowadzonego naboru kandydatow.

Protokot, o ktorym mowa powyzej zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu kc nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug otrzymanych przez
nich ocen,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymogi
formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego naboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

O wynikach przeprowadzonej rekrutacji powiadamia si¢ poszczegdlnych kandydatow
za pomoca poczty elektronicznej, telefonicznie, osobiscie lub pisemnie za pomoca
listu poleconego. Do dokumentacji konkursowej dotacza si¢ kopie zawiadomieni wraz
z potwierdzeniem nadania, notatke z rozmowy telefonicznej lub wydruk z poczty
elektronicznej.

Informacja, o ktérej mowa powyzej zawiera:

a) nazwe i adres Szkoty Podstawowej nr 28 w Lublinie,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu kc,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko urzednicze.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Szkoty Podstawowej nr 28 w Lublinie przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry w wyniku przeprowadzonego naboru
zostal zatrudniony na stanowisku urzedniczym zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow, ktérzy ubiegali si¢ o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, za wyjatkiem
oryginatow $§wiadectw, dyplomow, zaswiadczen itp., ktore odbierane bgda osobiscie
przez zainteresowanych.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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