SZKOtA PODSTAWOWA nr 3
im. Jozefa Gielniaka
w Kowarach

Regulamin wewnetrznego konkursu na zatrudnienie pracownika obshugi - konserwatora w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Jozefa Gielniaka w Kowarach

§1
1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowisko pracownika obstugi - konserwatora w
Szkole Podstawowej nr 3 im. Jozefa Gielniaka w Kowarach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

§2
1. Dyrektor Szkoty zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych
wyniknaé w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty, ktory okresla wymagania w
zakresie kwalifikacji i umiej¢tnosci kandydatow na danym stanowisku.
3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszego pracownika na wolne stanowisko.

§3
1. Nabor obejmuje:
1) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
2) wstegpng oceng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
3) postgpowanie sprawdzajace
a. merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
b. rozmowa kwalifikacyjna,
4) sporzadzenie informacji z przeprowadzonego naboru,
5) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg,

§4
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

§5

—_—

. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie dyrektor Szkoty i sekretarz dokonuja analizy dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.
2) w drugim — przeprowadzajg z indywidualne rozmowy z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne i
oceniajg merytorycznie zlozone dokumenty. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

§6
1. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na
wolnym stanowisku.
2. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ informacj¢ zawierajgca nazwiska kandydatow dopuszczonych do
dalszego etapu konkursu.

§7
1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena kandydata po rozmowie kwalifikacyjnej
prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1-5, przy czym 5 punktow jest oceng najwyzsza
(zalgcznik nr 1).
2. W rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zadaé¢ te same lub podobne (w ramach danego
zakresu tematycznego) pytania.
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§8

Po przeprowadzeniu konkursu Dyrektor szkoty ustala jego wynik, wskazujac kandydata, ktory uzyskat

najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Dyrektor szkoty sporzadza informacje, ktora zawiera okreslenie stanowiska na ktore byt
prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz trzech najlepszych
kandydatow uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktow (zafgcznik nr 2).

3. Z najlepszym kandydatem Dyrektor zawiera umowe o prace.

§9
1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

=

§10
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Kowary, dnia 17 listopada 2017r. Dyrektor szkoty
Henryk Maniecki
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Zatgcznik nr 1
KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN PRZY NABORZE NA STANOWISKO
PRACOWNIKA OBSLUGI - KONSERWATORA W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 IM.
JOZEFA GIELNIAKA W KOWARACH

Nazwisko, imi¢ kandydata

Lp. Kryteria

pkt. pkt. pkt. pkt. pkt. pkt

1. | Wyksztalcenie

2. | Posiadane kwalifikacje zawodowe

Dodatkowe kwalifikacje
3. | uprawniajace do zajmowania si¢
eksploatacja urzadzen elektrycznych

Dyspozycyjno$é¢ (praca w godz. 07.00

41 Z15.00)
Staz pracy powodujacy zwigkszenie
5. . o
kosztow zatrudnienia (wystuga)
6 Brak zwolnien lekarskich w ostatnich
" | 3 latach
7 Mozliwo$¢ natychmiastowego
" | podjecia pracy
8 Dodatkowe czynniki zmniejszajace

koszty zatrudnienia

9. | Dodatkowe opinie, referencje

Ogolne wrazenie z rozmowy

10| ywalifikacyjnej

Suma punktéw uzyskanych przez kandydata

Skala ocen od 1 do 5, gdzie:
5 pkt — kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom
4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym
3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajagcym
2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czg¢$ciowo
1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom

najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a) doswiadczenie zawodowe
b) dyspozycyjnos¢

Kazde kryterium jest oceniane oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kowary, dnia ................... 2017r Podpis Dyrektora szkoty
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