Procedura rekrutacji pracownikow

do Szkoty Podstawowej nr 38 w Bydgoszczy
1. Definicje
llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Szkole Podstawowej nr 38 w Bydgoszczy, Szkole Podstawowej nr 38, lub
placowce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 38 w
Bydgoszczy;

2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure rekrutacji pracownikow
do Szkoty Podstawowej nr 38 w Bydgoszczy;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr
38 w Bydgoszczy;

4) Pracowniku Szkoty Podstawowej nr 38 — nalezy przez to rozumiec
pracownika Szkoty Podstawowej nr 38;

2. Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania
pracownikdw w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego
dostepu do miejsc pracy w Szkole Podstawowej nr 38 w Bydgoszczy.

3. Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikow do
placowki na stanowiska urzednicze i urzednicze kierownicze, pedagogiczne
na podstawie umowy o prace. Procedura okresla czynnosci od przygotowania
naboru do wytonienia kandydata bez czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia (w tym
wybor osoby zatrudnionej na czas okreslony) niniejsza procedura nie ma
zastosowania.

§1

Przygotowanie rekrutacji.
1. Uprawniony pracownik na polecenie Dyrektora przygotowuje szczegétowy
opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis

podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.



. Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, gldwne zadania, uprawnienia
wynikajgce ze stanowiska.

. Wymagania wobec kandydata obejmujg: poziom i kierunek wyksztatcenia,
zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz
pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci,
wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu, cechy charakteru oraz inne
wymagania kwalifikacyjne wynikajgce z przepiséw szczegoélnych.

. Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan, uprawniony pracownik
przygotowuje kryteria doboru kandydata, ktére zatwierdza Dyrektor. W razie
koniecznosci wprowadzenia poprawek, zmiany dokonywane sg przez
uprawnionego pracownika, a kryteria przedstawiane sg ponownie do
zatwierdzenia Dyrektorowi.

. Uprawniony pracownik przygotowuje projekt zarzgdzenia Dyrektora w sprawie

powotania komisji konkursowej. Projekt zarzadzenia zatwierdza Dyrektor.

§2

Podanie do publicznej wiadomo  $ci informacji o konkursie.

1. Uprawniony pracownik na podstawie wzoru (zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu) przygotowuje projekt ogtoszenia o konkursie na stanowisko.
Tre$¢ ogtoszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

2. Miejscem publikacji jest tablica ogtoszen, Biuletyn Informacji Publicznej, a
w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie
ogtoszenia w prasie regionalnej. Roéwnoczesnie informacje o wolnym
stanowisku przekazuje sie do Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy.

3. Ogtoszenie powinno zawierac:
1. Dane identyfikacyjne pracodawcy,

2. Okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na
stanowisku pracy,

3. Wymagania formalne wobec kandydata,

4. Wykaz dokumentow, ktére powinna zawierac¢ oferta,



5. Termin i miejsce skfadania ofert.

4. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 38 wyznacza termin sktadania ofert. Czas
na sktadanie ofert nie powinien by¢ krotszy niz 30 dni od pierwszego dnia
publikacji ogtoszenia. W wyjatkowych sytuacjach okres ogtoszenia moze
zostac¢ skrocony.

5. Uprawniony pracownik przekazuje ogtoszenie celem publikacji na stronie
internetowej BIP i na tablicach ogtoszen. Upowazniony pracownik w ciggu
3 dni zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicach ogtoszen placéwki i ewentualnie przekazuje ogtoszenie do prasy.

§3
Post epowanie konkursowe i wybor kandydata.

. Po uplywie terminu na skladanie dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o
naborze, upowszechnia sie w BIP liste kandydatow zawierajacg ich imiona i
nazwiska, spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze konkursowym.

. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 38 powotuje komisje konkursowa.

. Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny
formalnej ofert, odrzucajgc oferty niespetniajagce ustalonych wymagan.
Kandydaci, ktérych oferty spelniajg ustalone wymagania, sa dopuszczeni do
dalszego postepowania konkursowego.

. W uzasadnionych przypadkach wybor moze by¢ poprzedzony testem lub
rozmowa kwalifikacyjna.

. Po zakonczeniu postepowania konkursowego przeprowadzonego zgodnie z
regulaminem konkursu, sposrod oséb spetniajgcych warunki wymagane w
ogtoszeniu, komisja wybiera nie wiecej niz 3 kandydatow, ktérzy uzyskali
najwyzszg ocene komisji konkursowej do zarekomendowania Dyrektorowi.

. Dyrektor przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanymi kandydatami i
decyduje o zatrudnieniu sposréd osob rekomendowanych mu przez komisje i
ustala warunki zatrudnienia.

. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajacych
wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sie
ponownie.

. Z przeprowadzonego naboru kandydatébw na wolne stanowisko pracy
sporzadza sie protokot.



§4
Podanie wynikow post epowania konkursowego do publicznej wiadomo  $ci.

W przypadku zatrudniania pracownikdw na stanowiska urzednicze kierownicze lub
urzednicze, wyniki postepowania konkursowego sa podawane do publicznej
wiadomosci.

1. Uprawniony pracownik zawiadamia wszystkich uczestnikbw postepowania
konkursowego o wynikach konkursu, przygotowuje informacje, kto zostat
wybrany i przekazuje elektroniczng wersje ogloszenia wilasciwemu
pracownikowi, ktory w ciggu 3 dni od dnia wyboru, zamieszcza informacje w
Biuletynie Informaciji Publicznej i na tablicach ogtoszen.

2. Informacja o wyniku konkursu jest publikowana na tablicach ogtoszen oraz w
Biuletynie Informaciji Publicznej przez 14 dni.

3. Informacja zawiera: okreslenie stanowiska, ktorego dotyczyt konkurs oraz
nazwisko i imie osoby, ktéra zostata zatrudniona wraz z uzasadnieniem
wyboru,

Zatacznik nr 1

do procedury rekrutacji pracownikéw do Szkoty Podstawowej nr 38

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

Szkota Podstawowa nr 38 w Bydgoszczy
ul. Wegierska 11, 85-858
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:



Wymagane dokumenty aplikacyjne musza byCc opatrzone osobno podpisang

klauzula:

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami) wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach



aplikacyjnych w celu prowadzenia proceséw rekrutacji na wolne (takze w przysziosci)
stanowiska pracy.

Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem danych jest Szkota Podstawowa nr 38
w Bydgoszczy, z siedziba ul. Wegierska 11, 85-858.

Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz, Zze zostatam(em)

poinformowana(y) o prawie do wgladu do moich danych oraz ich poprawiania.
Zgtoszenie nastepuje poprzez dostarczenie do dnia ............... 20...... r. dokumentow
(osobiscie, kurierem lub pocztg) do: Szkota Podstawowa nr 38 w Bydgoszczy w

zamknietej kopercie z dopiskiem:

Oferta na stanowisko pPracy: ..........cooviieiiiiiiii i (nazwa stanowiska).



