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Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Karczewie

Rozdzial 1

Przepisy wstepne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Karczewie na podstawie otwartego
naboru na wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o

prace.
§2

1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
w Karczewie, przedstawiajac opis stanowiska urzedniczego objgtego procedura rekrutacyjna.
2. Opis stanowiska pracy zawiera:
a/ dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,
b/ okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji.

Rozdzial 11
Procedura naboru
§3
1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje kazdorazowo Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 odrebnym
zarzadzeniem.
2. Komisja dziat na czas zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.
§4

1. Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nast¢pujacych etapach:
a/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
b/ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
¢/ wstepna selekcja kandydatow,
d/ selekcja koncowa,
e/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
f/ ogloszenie wynikéw naboru.

§5



Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Karczewie, na stronie internetowej Szkoty
Podstawowej nr 1 (BIP) oraz na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowe;.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegblInosci:

a/ nazwg i adres Szkoty,

b/ okreslenie stanowisko urzgdniczego,

¢/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e/ wskazanie wymaganych dokumentow,

f/ wskazanie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia

§6

Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

a/ list motywacyjny,

b/ zyciorys,

¢/ kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

d/ kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (oryginaly do wgladu),
e/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe (oryginaly do wgladu),

f/ oéwiadczenie o niekaralnosci,

g/ oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych,

h/ o$wiadczenie o zdolnosci do korzystania z peni praw publicznych,

i/ oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

j/ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazafi do zajmowania stanowiska,

k/ inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o zorganizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.

§7

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach:

a/ w pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna analizuje
dokumenty aplikacyjne i ocenie spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu
o naborze, w celu ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,
b/ wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego skladajacego si¢ z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata
wybiera kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko i sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:



a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

¢/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d/ uzasadnienie dokonanego wyboru,

e/ sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzj¢
podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1.

§9

Informacjg o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po
zakonczenia procedur naboru.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a/ nazwe i adres Szkoty Podstawowej,

b/ okreslenie stanowiska urzegdniczego,

¢/ imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

Informacje o wynikach naboru umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Karczewie, na stronie internetowej Szkoly Podstawowej nr 1
(BIP) oraz na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej przez co najmniej 3 miesigce.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do drugiego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg archiwizowane.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane przez zainteresowanych za
potwierdzeniem.
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