Zarządzenie nr 1/15
Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 1 w Zielonej Górze

z dnia 28.10.2015r.

 w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

Na podstawie art. 11, art., 13, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202 – tekst jednolity) w związku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 tekst jednolity z późn.zm.) ustala się:

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

 w Szkole Podstawowej Nr 1 w Zielonej Górze

I. Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Zasady naboru na wolne stanowisko urzędnicze określa ustawa o pracownikach samorządowych.

2. Szczegółowe zasady procesu rekrutacji pracowników do Szkoły Podstawowej nr 1 w Zielonej Górze określa niniejszy regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze w szkole.

3. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

a) wolnym stanowisku urzędniczym – należy przez to rozumieć wolne stanowisko urzędnicze w tym kierownicze w rozumieniu ustawy;

b) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę o pracownikach samorządowych;

c) regulaminie – należy przez to rozumieć regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w szkole;

d) komisji – należy przez to rozumieć komisję rekrutacyjną powołaną przez dyrektora do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze;

e) kandydatach – należy przez to rozumieć kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, którzy biorą udział w postępowaniu rekrutacyjnym w szkole;

f) kadrach – należy przez to rozumieć komórkę właściwą ds. kadr;

g) postępowaniu sprawdzającym – należy przez to rozumieć: test kwalifikacyjny dla kandydatów, rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami;

h) szkole – Szkoła Podstawowa nr 1 w Zielonej Górze

Podstawowe zasady rekrutacji

§ 2.
1. O rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej decyduje dyrektor szkoły.

2. Postępowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja powoływana każdorazowo przez dyrektora do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze.
3. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze jest otwarty i konkurencyjny.

4. Nabór na stanowiska obsługi odbywa się w trybie analizy złożonych ofert pracy.
II.  Dokumenty, metody i techniki naboru

§ 3.

1. ustala się, że dokumentami, o których mowa w art. 13 ust. 2 pkt 5 ustawy są w szczególności:

a) życiorys;

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dyplomów i świadectw potwierdzających wykształcenie kandydata;
d) kserokopia dokumentów potwierdzających szczególne uprawnienia zawodowe kandydata;
e) kserokopia świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata;

f) kserokopia zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.

2. Przyjmuje się, że metodą naboru jest postępowanie prowadzone przez komisję zgodnie z zasadami wynikającymi z regulaminu.
3. Przyjmuje się test kwalifikacyjny i rozmowę kwalifikacyjną jako techniki wyboru kandydata na wolne stanowisko urzędnicze.

4. O wyborze jednej lub obu technik naboru rozstrzyga komisja.
5. Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiejętności kandydatów zadeklarowanych w dokumentach aplikacyjnych.
6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.:

a) sprawdzenie wiedzy i umiejętności kandydatów w przypadku przeprowadzenia tylko rozmowy kwalifikacyjnej;

b) nawiązanie bezpośredniego kontaktu werbalnego z kandydatem

c) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych

d) ocena predyspozycji kandydata do prawidłowego wykonywania zadań na stanowisku, na które przeprowadzony jest nabór.

7. Rekomendowany do wyboru na wolne stanowisko urzędnicze może zostać jedynie kandydat, który zakończył postępowanie sprawdzające z wynikiem pozytywnym.

III.  Komisja rekrutacyjna.

§ 4.

1. Komisja składa się przynajmniej z 3 członków.
2. W skład komisji rekrutacyjnej wchodzą:

· dyrektor szkoły - jako przewodniczący

· inni pracownicy szkoły
 - jako członkowie i sekretarz.  

3. Skład komisji ustala dyrektor.

4. Do skuteczności czynności podejmowanych przez komisję wymagana jest obecność, co najmniej połowy członków.

5. Przewodniczący komisji organizuje prace, a w szczególności:

· podejmuje czynności przygotowawcze związane z ogłoszeniem o naborze;

· wyznacza termin posiedzeń komisji;

· prowadzi posiedzenia komisji

6. Sekretarz komisji w szczególności:

· zapewnia obsługę kancelaryjno – biurową komisji;

· przygotowuje i prowadzi dokumentację postępowania rekrutacyjnego;

· odpowiada za ogłoszenia związane z postępowaniem rekrutacyjnym;

7. przyjmuje dokumenty aplikacyjne kandydatów.

8. Propozycje pytań do testu kwalifikacyjnego oraz najważniejszych zagadnień do rozmowy kwalifikacyjnej przygotują przewodniczący i członkowie komisji.
9. Komisja rozpoczyna pracę z dniem powołania.

10. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru.

IV.  Postępowanie rekrutacyjne.

§ 5.

 Postępowanie rekrutacyjne obejmuje:

1. ogłoszenie o naborze na wolne stanowiska urzędnicze;
2. przyjęcie dokumentów aplikacyjnych;

3. wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych;
4. sporządzenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne;
5. rozmowa kwalifikacyjna;
6. podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy;

7. ogłoszenie wyniku naboru.

§ 6.

Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej www.sp1.bipzielonagora.pl oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej Nr 1 w Zielonej Górze.
§ 7.

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierać:

1. nazwę i adres jednostki,

2. określenie stanowiska urzędniczego,

3. określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4. wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

5. wskazanie wymaganych dokumentów,

6. określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

§ 8.

1. Oferty w zamkniętych kopertach składa się w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 1 w Zielonej Górze, w terminie nie krótszym niż 10 dni od dnia ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej www.sp1.bipzielonagora.pl, osobiście lub za pośrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Dokumenty składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o zorganizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

3. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów drogą elektroniczną.
4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

§ 9.

1. Komisja Rekrutacyjna, po upływie terminu składania dokumentów, dokonuje formalnej analizy złożonych ofert.

2. Ustala listę kandydatów dopuszczonych do dalszego postępowania rekrutacyjnego, którą upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej www.sp1.bipzielonagora.pl. 
3. Przeprowadza rekrutację weryfikując wiadomości teoretyczne, umiejętności praktyczne oraz psychospołeczne kandydatów.

4. Wyniki przeprowadzonej rekrutacji zatwierdza Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 1             w Zielonej Górze. 
5. Wykaz kandydatów nie powinien zawierać więcej niż 5 nazwisk.

§ 10.

1. Komisja Rekrutacyjna, ze swoich czynności sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie obecni na posiedzeniu.

2. Wynik postępowania rekrutacyjnego oraz protokół przeprowadzonego naboru zatwierdza dyrektor.

§ 11.
Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej www.sp1.bipzielonagora.pl w Zielonej Górze i na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej Nr 1 w Zielonej Górze przez okres, co najmniej 3 miesięcy. 

V.  Postanowienia końcowe.

§ 12.

1. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę przedkłada kadrom poświadczenie niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie zgodnie z odrębnymi przepisami oraz zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata wyłonionego w postępowaniu rekrutacyjnym dołącza się do akt osobowych.
3. Jeżeli żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu, procedura naboru zostaje zakończona. 
4. Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 1 w Zielonej Górze podejmuje decyzję o ogłoszeniu nowego konkursu rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzędnicze.
5. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze postępowania rekrutacyjnego ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole naboru.

§ 13.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą od 02 listopada 2015r.
