Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie

§1

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 1 im. Ewarysta
Estkowskiego w Kostrzynie.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w
Szkole Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie.

2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne
stanowiska kierownicze w Szkole Podstawowej nr 1 im. Ewarysta
Estkowskiego w Kostrzynie.

3. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze prowadzony jest w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 46 i art. 54 ust.1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r.,
poz. 1270)

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko
podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego
w Kostrzynie, zwany dalej Dyrektorem szkoty, okreslajac zakres zadan
oraz odpowiedzialnos$ci zwigzanych z danym stanowiskiem.

§ 2.
II. Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.
1. Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje 1 prowadzi Komisja
Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, kazdorazowo powotywana przez
Dyrektora szkoty w drodze zarzadzenia.
2. Zarzadzenie w sprawie powotlania Komisji okresla w szczegdlnosci:
1) sktad Komisji w liczbie nie mniejszej niz trzy osoby,
2) stanowisko urzednicze, na ktore prowadzony jest nabor,
3) wskazanie przewodniczgcego Komisji.
3. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:
1) dyrektor szkoty
2) sekretarz
3) wicedyrektorzy szkoty,
4. Przewodniczgcy Komisji organizuje jej pracg, a w szczegdlnosci:
1) wyznacza terminy posiedzen Komisji,
2) prowadzi posiedzenia Komisji,



5. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do
osoby, ktora ztozyla oferte, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.
6. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko urze¢dnicze.

§ 3.
I11. Etapy naboru
Ustala si¢ nast¢pujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Szkole Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie:
1) ogloszenie o naborze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna kwalifikacja kandydatow,
4) kwalifikacja koncowa kandydatow,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace,
7) ogtoszenie wynikow naboru.

§ 4.
IV. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie
umieszcza si¢ obligatoryjnie na stronie internetowej szkoty oraz w
Biuletynie Informacji Publicznych Szkoty Podstawowej nr 1 im. Ewarysta
Estkowskiego w Kostrzynie.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach,
m. in. na stronie internetowej Gminy Kostrzyn, w prasie lokalnej i in.
3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki;
2) okreslenie (nazwe) stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktdre
dodatkowe;
4) wskazanie zakresu wykonywanych zadan, obowigzkow 1
odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy;
5) informacj¢ o warunkach pracy;
6) informacje¢ o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) termin 1 miejsce sktadania dokumentow.



4. Wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych kazdorazowo bedzie
wyszczegolniony w ogloszeniu o naborze.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze,
nie moze byc¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia na
stronie internetowej Szkoty nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w
Kostrzynie.

§ 5.

V. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych
1. Po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w Szkole Podstawowej nr 1 im.
Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie.
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na dane stanowisko urzgdnicze i tylko w formie
pisemne;j.
3. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

§ 6.
VI. Rozpatrywanie ofert.
1. Po uptywie terminu zlozenia ofert Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna
swoja prace. Prace Komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych
przez jej przewodniczacego.
2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych.
3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest stworzenie listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, ktoérej wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
5.Kandydatow spelniajacych wymagania formalne o zakwalifikowaniu si¢
do kolejnego etapu, terminie 1 miejscu kwalifikacji koncowej informuje
telefonicznie przewodniczacy Komisji.

§ 7.
VII. Wybdr kandydata.

1. Z kandydatami, ktérych oferty speiniajg wymogi formalne Komisja
Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.
2. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposéb oceniania kandydatow.



3. Kandydat przystepujacy do kwalifikacji koncowej przedktada Komisji
dokument tozsamosci.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

2)posiadang wiedzg,

3) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

6. Rozmowg kwalifikacyjng prowadzi Komisja.

7. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

8. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 8.

VIII. Informacja o wynikach naboru i zawarcie umowy o prace¢ z
wybranym kandydatem.

1. Decyzj¢ o zatrudnieniu wytonionego w wyniku naboru kandydata 1
podpisaniu umowy o prace¢ na stanowisku urzedniczym podejmuje
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w
Kostrzynie.

2. Dyrektor szkoty, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze,
upowszechnia informacje¢ o wyniku naboru poprzez opublikowanie jej na
stronie internetowej szkoty. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi
zalacznik Nr 3 1 3A.

§ 9.
IX. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie zatrudniony w
wyniku naboru, zastang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do koncowego etapu zostang dotagczone do
dokumentacji konkursowej
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedzie mozna odebrac
osobiscie w terminie 2 tygodni od zakonczenia postepowania zwigzanego z
naborem. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjne.



§ 10.
X. Postanowienia koncowe
1.Postanowienia niniejszego Regulaminu nie znajduja zastosowania w
przypadku zatrudniania pracownikOw na podstawie umowy o prace na
zastepstwo.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13 listopada 2025 r.



