ZESPOL
SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY
43-252 Golasowice
ul. Z. Nalkowskiej 2

tel. 32 4723-201 Zarzadzenie nr ZSP/01620/ 29 /2023
Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Golasowicach

z dnia 01 sierpnia 2023 r.

w sprawie; wprowadzenia procedury naboru pracownikow

w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Golasowicach

Na podstawie art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo Oswiatowe
(Dz. U. 2023r. poz. 900)

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Golasowicach

zarzadza;

§1

Wprowadzi¢ Procedure naboru pracownikéw w Zespole Szkolno - Przedszkolnym
w Golasowicach stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc Zarzgdzenie nr 01620/3/2020 Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego
w Golasowicach z dnia 17.01.2020 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR

ZespoluS olno-Przedszkglnego
lasowycach

mgr Agmes:/;a Rm zarynowska



ZESPOL Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia

SZK@L]\JQ..PRZE DSZKOLNY Nr ZSP/01620/ 29 /2023
43-252 Golasowice zD)é;eil;tgzaOZBS;Ogsolrasowme

ul. Z. Natkowskiej 2

tel. 32 4723-20]

PROCEDURA
naboru pracownikéw w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Golasowicach

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2023 r.poz.984 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (Dz. U. 2023 r. poz. 900)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 r. poz.530 z pdzn. zm.).

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura okre$la zasady i sposéb organizacji przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
nauczycieli oraz stanowiska pracownikéw pomocniczych i obstugi.

Stosowanie niniejszej procedury nie dotyczy zatrudnienia pracownika na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

§2

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1.

2.

3.

1.

2.

Zespole Szkolno - Przedszkolnym (ZSP) - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno -
Przedszkolny w Golasowicach.
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego

w Golasowicach.
Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pawtowice.

§3
PLANOWANIE REKRUTACJI

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor, zgodnie z potrzeba organizacyjng Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego.

§4
OGLOSZENIE O NABORZE

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie na:
1) stronie internetowej Urzedu Gminy,
2) stronie internetowej Zespotu Szkolno - Przedszkolnego,
3) tablicy ogtoszen w Zespole Szkolno - Przedszkolnym.
Ogtoszenie, o ktorym mowa zawiera:
1) nazwe i adres Zespotu Szkolno - Przedszkolnego,
2) dane kontaktowe,
3) nazwe stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér,
4) wymiar etatu,
5) wymagane kwalifikacje,
6) wykaz wymaganych dokumentow,
7) termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow przez kandydatow.
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§5
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW

W terminie podanym w ogtoszeniu, nie krotszym niz 14 dni od daty umieszczenia ogtoszenia
0 naborze, przyjmowane sg oferty od kandydatow.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ skrocenia terminu skfadania ofert.
Oferty sktada sie w formie papierowej w sekretariacie Zespotu Szkolno - Przedszkolnego.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko. ..
Dokumenty ztozone po terminie wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane
Na dokumenty skfadajg sie:

1) podanie o prace,

2) kopie dokumentu poswiadczajgcego wymagane kwalifikacje,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania),

4) oswiadczenie o niekaralnosci (do pobrania),

5) oswiadczenie o zdolnoéci do czynnosci prawnych (do pobrania),

6) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (do pobrania).

§6
WERYFIKACJA ZGLOSZEN

»

Nabor na wolne stanowiska przeprowadza sie w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie Dyrektor dokonuje analizy ztozonych dokumentdéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym bez udziatu kandydatow,
2) w drugim etapie przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami zakwalifikowanymi
po weryfikacji dokumentow,
3) w rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom zadaje sie te same pytania.
Dyrektor powiadamia kandydatow o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.
W przypadku nie zgtoszenia sie kandydata na rozmowe bez wczesniejszego powiadomienia
dyrektora oferta zostaje odrzucona.
Po zakonczeniu procedury naboru Dyrektor wytania kandydata, ktory spetnia wszystkie
wymagania formalne i najlepiej zaprezentowat swojg kandydature.
Dyrektor sporzgdza notatke z przebiegu naboru.

§7
- INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego.

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

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktére nie zostang odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 30 dni po zakonczeniu naboru zostang zniszczone.

4. Zniszczenia dokumentéw dokonuje sie komisyjnie.

5. Zczynnosci zniszczenia dokumentéw sporzadza sie protokot.

§8
1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$é rezygnacji ze stosowania opisanych
zasad.

§9

1. Stosowanie procedury naboru pracownikéw nie dotyczy w przypadkach:

1) naboru na stanowiska urzednicze realizowane zgodnie z odrebnymi przepisami,
2) zatrudnienia pracownikéw za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na odbycie

stazu).

DYREKTOR

Zespolu Szké)no- Pmcdsij(/ego

w gzlasowacach _

mgr Agnijszim Rozmayynowska



