SZKOLA PODSTAWOWA W LEGL PRZEDMIEISKIM
teg Przedmiejski 80, 07-402 Lelis
tel. (29) 760-22-13
sekretariat@spprzed miescie.edu.pl

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA PRACY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ W tEGU PRZEDMIEJSKIM

Na podstawie:

e Ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 1982r. nr 3
poz. 19 z pézniejszymi zmianami);

e Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz.U. 1991 nr
95 poz. 425 z pdzniejszymi zmianami;

§1

1. Nauczycielem moze byé osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art.9 ust.1 ustawy Karta
Nauczyciela — (Dz. U. z 2006 r. nr 97 poz. 674 z pézn. zm.)

2. Stosowanie niniejszych zasad naboru nie odnosi sie do:
- stanowisk obsadzonych na podstawie powierzenia lub skierowania,

- nauczycieli zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych i przypadkow
losowych),

- nauczycieli zatrudnionych w wyniku przesuniecia wewnetrznego,
- nauczycieli zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony.
§2

1. Dyrektor Szkoty zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych i
prognozowania mogacych wynikng¢ w niedalekiej przysztosci wolnych stanowisk.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty, ktéry okresla
wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw na wolne stanowisko
nauczyciela.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych nauczycieli na wolne
stanowiska.



§3
1. Nabodr obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;
4) wstepng ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

5) postepowanie sprawdzajace: a. merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych, b.
rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

8) poinformowanie kandydatdw o wynikach naboru.

§4
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor szkoty.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
- Dyrektor szkoty,
- przewodniczgcy wiasciwego zespotu przedmiotowego;

- inne osoby wskazane przez Dyrektora (np. nauczyciel tej samej specjalnosci, na ktéra
dokonywany jest nabdr).

3. Komisja Rekrutacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3- osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczgcego.

4.W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem,
krewnym lub powinowatym osoby, ktérej postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

§5

1. Informacje o wolnych stanowiskach nauczycielskich umieszcza sie za posrednictwem Strefy
Pracownika SIO, poprzez dodanie opisu oferty pracy w zaktadce ,wolne stanowiska pracy”
oraz zgtaszanie ofert do pracy na portalu ePraca — do PUP.

2. Ogtoszenie zawiera:

- okreslenie wymagan zwigzanych z wolnym stanowiskiem, ze wskazaniem wymagan
niezbednych i dodatkowych,

- wymiar etatu,
- okreslenie wymaganych dokumentdéw,

- podanie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



§6

1. Po ogtoszeniu naboru na stanowisko nauczyciela nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

- list motywacyjny oraz CV,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i stopiert awansu zawodowego,
- oSwiadczenie o niekaralnosci,

- klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy oraz oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.) - dostepne na stronie internetowej szkoty
spprzedmiescie.edu.pl

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Powyzsze dokumenty nalezy sktadaé w formie pisemnej w sekretariacie szkoty
po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska nauczycielskie.

§7
1. Nabdr na stanowisko nauczyciela przeprowadza sie w dwéch etapach.

1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatdw.

2) w drugim — przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne i ocenia merytorycznie ztozone dokumenty.

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

3. Z przeprowadzonej analizy sporzadza sie liste zawierajgcg nazwiska kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne dopuszczonych do dalszego etapu konkursu, podpisang przez wszystkich
cztonkéw komisji (zatgcznik nr 1).

4. Po zakonczeniu pierwszego etapu przewodniczacy informuje kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu.

5. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw aplikacyjnych i ocena kandydata po rozmowie
kwalifikacyjnej jest metodg punktowg w skali 1-5, przy czym 5 punktow jest oceng najwyzszg.

6.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zadac te
same lub podobne pytania (mieszczgce sie w ramach danego zakresu tematycznego).

7.Po zakonczeniu prac Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét ze swoich czynnosci, w ktérym
zawiera informacje o stanowiskach, na ktérych byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona i nazwiska nie wiecej niz 3 najwyzej ocenionych kandydatéw uszeregowanych wg liczby
uzyskanych punktéw (zatgcznik nr 2).



§8
1. Z wybranym kandydatem Dyrektor szkoty zawiera umowe o prace.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
chetnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole Komisji
Rekrutacyjne;j.

§9

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. W przypadku nie odebrania, dokumenty po 7 dniach zostang zniszczone.



Zatgcznik nr 1 do procedury

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
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data, podpis dyrektora
Podpisy Komisji :



Zatgcznik nr 2 do procedury

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ W tEGU PRZEDMIEJSKIM

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozyto ......... kandydatow

spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w skfadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji i rozmowie kwalifikacyjnej wybrano nastepujacych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw.

Lp. Imie i nazwisko

Adres

llos¢ punktéw

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

6. Zataczniki do protokotu:

a) Kopia ogtoszenia o naborze;

b) Kopie dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw.

Protokot sporzadzit: ...

Podpisy Komisji :

data, podpis dyrektora






