Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzedowe w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Niechorzu

1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na podstawie umowy
o prace pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w
Niechorzu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do pracownikow:

a) w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego,

b) w zwigzku z przeniesieniem pracownika do innej placdwki na podstawie
porozumienia stron,

c) w zwigzku z przeniesieniem pracownika na podstawie art. 23 ust.1 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

d) w zwigzku z przeniesieniem pracownika zatrudnionego w innej placéwce na
podstawie porozumienia,

e) w zwigzku z powierzeniem pracownikowi samorzgdowemu innej pracy na okres
nieprzekraczajacy trzech miesiecy w ciggu roku kalendarzowego,

f) w zwigzku z awansem wewnetrznym,

g) na stanowiskach pomocniczych.

3. llekroé¢ w regulaminie mowa o :

a) ustawie — oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych,

b) szkole — oznacza Zespét Szkolno — Przedszkolny,

c) dyrektorze — oznacza to dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego,

d) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé stanowisko w Zespole
Szkolno — Przedszkolnym,

e) pracowniku —oznacza to osobe podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym w
Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Niechorzu.

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Niechorzu. Udostepnia on opis stanowiska pracy, na ktére zostanie
przeprowadzony nabor.

Opis stanowiska zawiera nastepujgce informacje:

Doktadne okreslenie wykonywanych na danym stanowisku pracy obowigzkéw.
Okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji.
Okresdlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan.

Okreslenie odpowiedzialnosci.
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Inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

e Przed rozpoczeciem naboru dyrektor szkoty powotuje komisje rekrutacyjng, ktdra jest
odpowiedzialna za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru.
e Komisja sktada sie z co najmniej 3 cztonkdw powotanych na podstawie zarzadzenia dyrektora.
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W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzi¢: dyrektor jako przewodniczacy, nauczyciel
petnigcy funkcje sekretarza, inne osoby wskazane przez dyrektora.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci — osoba przez niego
upowazniona. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Ogtoszenie o wolnym stanowisku
pracy umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Rewalu, tablicy
informacyjnej urzedu Gminy w Rewalu, w Biuletynie Informac;ji Publicznej Szkoty
Podstawowej w Niechorzu
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.
Przeprowadzenie wstepnej selekcji ztozonych dokumentdw — analiza dokumentéw i
sprawdzenie, czy nadestane aplikacje spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz czy
sg kompletne i podpisane przez kandydatéw.
Sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne (lista zawiera imie i
nazwisko kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania).
Podanie informacji o kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajgca umiejetnosci kandydata i posiadang wiedze oraz
potwierdzi¢ informacje umieszczone w dokumentach ztozonych przez kandydata.
Po przeprowadzeniu rozmowy kazdy z cztonkdw komisji przydziela punkty wedtug skali od 0
do 10.
Podsumowanie punktacji i wybor kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg liczbe punktéw.
Sporzadzenie przez sekretarza komisji rekrutacyjnej protokotu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko.
Protokét zawiera:

e nazwe i adres jednostki

e okreslenie stanowiska, na ktdre przeprowadzony byt nabér,

e imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronach www szkoty (informacja widnieje przez okres 3 miesiecy).
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Inne postanowienia zwigzane z procedurg naboru

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
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wybrany na dane stanowisko w procesie
rekrutacji, zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie bedg odsytane. Kandydat moze osobiscie dokonaé
odbioru ztozonych dokumentdw w ciggu 3 miesiecy. Po tym okresie dokumenty zostang
zniszczone.



