REGULAMIN NABORU NAUCZYCIELI
W SZKOLE PODSTAWOWEIJ IM. JANA PAWLA Il W TtUSZCZU

Na podstawie:

e Ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 1982r. nr 3 poz. 19
Z poézniejszymi zmianami);

e Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz.U. 1991 nr 95 poz.
425 z pdézniejszymi zmianami;

e Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkdéw,
w ktorych mozna zatrudnic¢ nauczycieli niemajgcych wyziszego wyksztatcenia lub ukoriczonego
zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz.U. 2009 nr 50 poz. 400);

e Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 czerwca 2013 r. w sprawie ogtoszenia
jednolitego tekstu rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegdétowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkdéw, w ktorych mozna
zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia Ilub ukoriczonego zaktadu
ksztatcenia nauczycieli(Dz.U. 2013 poz. 1207)

§1

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
nauczycielskich w Szkole Podstawowej im. Jana Pawfa Il w Ttuszczu w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr.

2. Nauczycielem moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 9 ust. 1
Ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 1982 nr 3 poz. 19 - tekst
jednolity,z pdzniejszymi zmianami).

3. Stosowanie niniejszych procedur nie obejmuje:
a) stanowisk obsadzanych na podstawie powierzenia lub skierowania;
b) nauczycieli zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych);

§2

1. Dyrektor Szkoty zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych i
prognozowania mogacych wynikngé w niedalekiej przysztosci wakatéw.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty, ktéry
okresla wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatow na
stanowisko nauczyciela.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdér majg na celu pozyskanie najlepszych nauczycieli na
wolne stanowiska.

§3



1. Nabodr obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

4) wstepng ocene ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych;

5) ogtoszenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymogi formalne;

6) postepowanie sprawdzajace:
a. merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b. rozmowa kwalifikacyjna,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

9) ogtoszenie wynikéw naboru.
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1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje
Dyrektor Szkoty.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Dyrektor;

2) przewodniczacy wtasciwego zespotu przedmiotowego;

3) inne osoby wskazane przez Dyrektora (np. nauczyciel tej samej specjalnosci, na
ktora dokonywany jest nabar).

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

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

§5

1. Informacje o wolnym stanowisku nauczycielskim i ogtoszenie o konkursie umieszcza
na stronie internetowej: Szkoty Podstawowej im. Jana Pawfa Il w Ttuszczu
www.sptluszcz.pl, Urzedu Gminy, Urzedu Pracy i Kuratorium Oswiaty w Warszawie.
Ogtoszenie zawiera:

1) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem nauczycielskim,
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ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
2) wskazanie wymaganych dokumentéw;
3) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentdéw okreslony jest w ogtoszeniu o naborze.

5. Wzér ogtoszenia stanowi zafgcznik nr 1 do procedury.



§6

1. Po ogtoszeniu naboru na stanowisko nauczyciela nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) oryginat kwestionariusza osobowego -Zatqcznik nr 4 do regulaminu naboru
4) kserokopie swiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;
6) oswiadczenie o niekaralnosci i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacyjnego zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883).
7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu
wykonywanie obowigzkdw nauczycielskich w petnym wymiarze czasu pracy;
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Uporzadkowane wedtug powyiszego schematu dokumenty aplikacyjne, nalezy sktadac
tylko w formie pisemnej, tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.

§7
1. Konkurs na stanowisko nauczyciela, przeprowadza sie w dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw.

2) w drugim — przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami spetniajgcymi
wymogi formalne i ocenia merytorycznie ztozone dokumenty.

§8

1. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

2. Z przeprowadzonej analizy sporzadza sie liste zawierajagcg nazwiska kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne dopuszczonych do dalszego etapu konkursu,
podpisang przez wszystkich cztonkéw komisji (zatgcznik nr 2).

3. Po zakonczeniu pierwszego etapu przewodniczacy ogtasza kandydatom liste oséb

dopuszczonych do drugiego etapu.



§9

1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena kandydata po
rozmowie kwalifikacyjnej prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1-5, przy czym 5
punktow jest oceng najwyzsza.

2. W rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne
(w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.

3. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego czes¢ rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza sie w danym jezyku. W tym przypadku Dyrektor szkoty
moze zaprosi¢ do rozmowy nauczyciela danego jezyka.

§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujac
kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét, w ktérym zawiera okreslenie stanowiska
na ktdre byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej
niz trzech najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktéw.

3. Z kandydatem ktory uzyskat ocene najwyzszg Dyrektor zawiera umowe o prace.
§11

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej szkoty.

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 sposrad najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotfgczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. W przypadku nie odebrania, dokumenty po 7 dniach zostang zniszczone.

Ttuszcz, dnia 16.06.2014r. Dyrektor



Zatgcznik nr 1 do regulaminu naboru

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Ttuszczu
ul. Koscielna 1, 05-240 Ttuszcz

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Q) b e



Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisang klauzulg:

Zgodhnie z art. 23 ust. 1 pkt Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia procesow rekrutacji na wolne
( takze w przysztosci) stanowiska pracy.

Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem danych jest Szkota Podstawowa im. Jana
Pawta Il w Ttuszczu, z siedzibq ul. Koscielna 1, 05-240 Ttuszcz.

Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz ze zostatam(em) poinformowana(y)
o prawie do wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania.

Zgtoszenie nastepuje poprzez dostarczenie do dnia ..., dokumentéw (np.
osobiscie, kurierem lub pocztg) do: Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Ttuszczu

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Oferta na stanowisko Pracy .......ccccvveeeveceieininveinnnns (nazwa stanowiska)



Zatgcznik nr 2 do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

......................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

ARl

(data i podpis dyrektora)
Podpisy Komisji :




Zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W SZKOLE PODSTAWOWEIJ IM. JANA PAWLA Il W TLUSZCZU

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozyto ......... kandydatéw

spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji i rozmowie kwalifikacyjnej wybrano nastepujgcych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw.
Lp. Imie i nazwisko Adres llo$¢ punktow
1.
2.
3.
4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:
5. Uzasadnienie wyboru:
6. Zataczniki do protokotu:
a) Kopia ogtoszenia o naborze;
b) Kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow.
ProtoKoOt SPOrZadzit: ....ececeeeeeceeceeceieis e et st berans

Podpisy Komisji :

data, podpis dyrektora



Zatgcznik nr 4 do regulaminu naboru

arwnE

9.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imie (IMIoNa ) i NAZWISKQ.. ... e e e e
T F= W 0T 4o 01V PP
Data urodzenia ..

Obywatelstwo...

Miejsce zamleszkanla ( adres do korespondenCJl)

" (zaw6d, specjalrd, stopié wojskowy, tytut zawodowy)
Wyksztatcenie
(U400 1] T T o =

" (kursy, studia podyplomowe, data dkaenia nauki)
Przebieg dotychczasowego
&= 1110 [0 [ 0T T=T o1 = U PO O

" (wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow omimewane stanowiska pracy)
Dodatkowe uprawienia, umiegtnosci, zainteresowania

( np. stopié znajomdci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam,ze pozostaje/nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych

poszukujacych pracy,

11.0Oswiadczam,ze dane zawarte w pkt 1-4 $zgodne z dowodem osobistym

seria.......... NE e, L WYdanym przez.............oooeeen,



(miejscowst i data) ( podpis osoby ubieggjej sk 0 zatrudnienie)



