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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 88/ZSP14 /2014
Dyrektora Zespofu Szkolno — Przedszkolnego nr 14 we Wroctawiu z dn. 14.11.2014r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 14 we Wroctawiu.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458,z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777,
Nr 201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645)

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

i kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 14 we

Wroctawiu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nabdr, o ktorym mowa w ust 1 przeprowadza sie w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktéorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy

o prace na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w

tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony,

nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za

dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta

wczesniej zatrudniana na stanowiskach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na

czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1)
2)

stanowisk pomocniczych i obstugi;

pracownikéw przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze
stanowisko, po spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;
pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
obejmujacy czas nieobecnosci;);

pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w innej, tej samej lub innegj

miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego



§2.1.

interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowego, oraz

przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;.

Rozdziat Il

Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w zespole na stanowisku urzedniczym

moze by¢ osoba, ktéra:

1)

2)
3)

4)

5)

jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgca polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na

kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba , ktora :

1)
2)

3)

§3.1.

1)
2)
3)

spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 14
W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;

Wicedyrektor

inne osoby wskazane przez Dyrektora zespotu.



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

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru
§ 4. 1. Etapami naboru sa:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) Wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
4) Selekcja koncowa: rozmowa kwalifikacyjna
5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

7)Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
§ 5. 1 Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym ,w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzgcego
zwanym dalej ,BIP" oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 14
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres zespolu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z

opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



3. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 14

4. Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 14
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sig:

-—

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

w N

)
) zyciorys zawodowy CV ze szczegoélnym uwzglednieniem dorobku zawodowego,
) list motywacyjny

)

A

kserokopie swiadectw pracy lub inne dowody potwierdzajace doswiadczenie
(dorobek zawodowy)

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego
wyksztatcenia,

6) oswiadczenie o niekaralnosci.

7) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko formie pisemne;.

8) Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VII

Procedura naboru

§ 7. 1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwoéch etapach.
2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje

analizy dokumentoéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalinych, okreslonych w



ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania,

3. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 8. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ziozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisii
Rekrutacyjnej brzydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty
wskali1-3;
a) posiadane wyksztatcenie,
b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy
panstwowe, znajomos¢ jezyka obcego,
c) doswiadczenie zawodowe;
d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.
2. Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.
§ 9. Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji
przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 - 3:
1) predyspozycie i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktére;
ubiega sie o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik nr 3.

§ 10. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koricowej uzyskat najwigkszg ilosé punktéw z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Formularz zestawienia punktowego stanowi zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.



Rozdziat VIII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§ 11. 1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad Komisji prowadzacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
4. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Zespotu.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach postgpowania rekrutacyjnego

§ 12. 1. Informacje o wynikach postgepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej zespotu oraz
przez opublikowanie w BIP przez co najmniej 3 miesigce.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigci
naboru na to stanowisko..
1. Wzdr ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatagcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1i2 stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat X
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutaciji zakwalifikowaty sie do Il etapu

i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

/ podpis dyrektora /



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO — PRZEDSZKOLNEGO NR14 W E WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

: Wymagania niezbedne:
1 R .o | = e o T . PP R s S
DY rconorrimeosrres rev T e AR S SNy s NN e bR N SR s e e M e s AR ke
BY  onisooen s Bne B Broptitke et N e T T R e e i T e
2. Wymagania dodatkowe
: 1, O e ferer WO N el .. ol .. S0 OORDRUI” ORI ST TR Y S0 SN |
) S e Y SV T
3 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
: ;TR e, 8. 0.8, .5 SO S g o e SUCSRE MR SSEESIE S A A
2 Ty ol LI GHRRE 1 S Tk, Rt PO RS U H SN o mes SO
4. Wymagane dokumenty:

1)podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

2)zyciorys zawodowy CV ze szczegélnym uwzglednieniem dorobku
zawodowego,

3)list motywacyjny

4)kserokopie $wiadectw pracy lub inne dowody potwierdzajace doswiadczenie
(dorobek zawodowy),

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego
wyksztatcenia,

6)oswiadczenie o niekaralnosci.

List motywacyjny oraz 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 1997r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.)."

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 14 we Wroctawiu, ul. Czestochowska 42 w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko ................c.e.eee.

Dokumenty po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert i wybor kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie sie wdniu ..........
ogodz. .............. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne konkursu zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW p

Zafgeznik Nr 2 do Regulaminu

cztonek czfonek czionek czionek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji Komisji

e Possaits o e, B llos¢

punktow
llo$¢ punktow
posiadane
wyksztatcenie
dodatkowe kwalifikacje
doswiadczenie
zawodowe
autorskie propozycje
Razem:
Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ p..................oooooiiiiii

cztonek cztonek cztonek cztonek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji Komisji

Pl P s o llos¢

punktoéw
llos¢ punktow

predyspozycje i
umiejetnosci
wiedza

obowigzki i zadania w
poprzednim zatrudnieniu

cele zawodowe

Razem:




Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu
ZESTAWIENIE PUNKTOWE

llos¢ punktow
L.p |Imie i nazwisko kandydata
za ocen zarozmowe |tgcznie
merytoryczng | kwalifikacyjng
dokumentow

o &l o b =




Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W ZESPOLE SZKOLNO — PRZEDSZKOLNYM NR 14

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .......

2. Komisja w skiadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujgcych kandydatéw uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktéw.

Ocena Wynik Razem
Lp. Imie | nazwisko Adres merytoryczna rozmowy
dokumentéw

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasni¢ jakie):

7. Zatgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych;
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit: Podpisy cztonkéw Komisji:

(data, imie | nazwisko sekretarza) e




Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 14 we Wroctawiu na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 14 we Wroctawiu informuje ze w
wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a Panl/i

L T e SRS I

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Wroctawia www.wroclaw.pl, na stronie BIP Placowki
na Portalu Wroctawska Edukacja www.edu.wroclaw.pl, oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 14.




