Zatgcznik do Zarzadzenia Nrl /2022
Dyrektora Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5 IM. KS. Jana Twardowskiego w Goleniowie
z dnia.03.01.2022

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
W Szkole Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 5
im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi
nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie.

§ 2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Szkota —nalezy przez to rozumie¢ — Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr
5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora Szkole Podstawowej z Oddziatami
Sportowymi nr 5 w Goleniowie,

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ — Komisja Rekrutacyjna,

4) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ — Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458),

5) wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym  wolnym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ — stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami
ustawy, albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostatl zatrudniony pracownik.

§ 4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.

§ 5. Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Szkole okresla zasady zatrudniania i ma
zastosowanie do stanowisk urzedniczych. Z procedury wylaczeni sa pracownicy stanowisk
pracowniczych i obstugi.

§ 6. W procesie zatrudniania pracownikow w Szkole uczestnicza:
1) dyrektor;
2) przedstawiciel Rady Pedagogicznej;
3) pracownik administracyjny Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5,
bedacy jednoczesnie Sekretarzem.

§ 7. Ustala si¢ 6 gtownych etapéw postepowania przy zatrudnianiu pracownikéw w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie:

1) planowanie zatrudnienia;

2) rekrutacja kandydatow;

3) selekcja kandydatow;



4) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow;
5) zatrudnienie pracownikow;
6) ocena pracownikow.

§ 8. Dyrektor zapewnia nadzor nad stosowaniem Regulaminu.

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w Szkole

§ 9. Proces zatrudnienia pracownikow powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
Szkoty wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

§ 10. Podstawowymi wyznacznikami z zakresie planowania zatrudnienia w Szkole sa:
1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Szkole i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy;
2) zmiana przepisow prawnych naktadajaca na Szkot¢ nowe kompetencje i zadania;
3) ocena pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigca podstawowe zrodto informacji o
istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Szkoty.

§ 11. W przypadku powstania koniecznosci utworzenia nowego stanowiska w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5 Dyrektor sktada do Burmistrza Gminy Goleniow
whniosek, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Po uzyskaniu pisemnej zgody
od Burmistrza Dyrektor dokonuje zmian w arkuszu organizacyjnym Szkoty i wszczyna
procedure¢ zatrudnienia.

§ 12. Wniosek Dyrektora, o ktorym mowi § 11 winien zawierac:
1) krotkie uzasadnienie zawierajace koniecznos¢ utworzenia nowego stanowiska;
2) opis stanowiska pracy;
3) zakres czynno$ci wykonywanych na nowoutworzonym stanowisku.

§ 13. W przypadku powstania wakatu na istniejacym juz stanowisku Dyrektor wszczyna
procedure zatrudnienia.

Rozdzial 111
Charakterystyka stanowiska pracy

§ 14. 1. Charakterystyka stanowiska pracy w Szkole sktada si¢ z:
1) opisu stanowiska pracy, stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
2) zakresu czynnosci, stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Stanowisko pracy w Szkole okreslone jest poprzez:
1) nazwe wlasng, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan;
2) opis stanowiska.
3. Opis stanowiska pracy zawiera:
1) informacje ogdlne dot. stanowiska i komorki organizacyjnej;
2) wymogi kwalifikacyjne;
3) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;
4) zakres odpowiedzialnosci pracownika,
5) zasady wspotzaleznosci (wspotodpowiedzialno$ci) stuzbowe;j;
6) wyposazenie stanowiska pracy.



Rozdzial IV

Nabor kandydatow
§ 15. 1. Zrodta pozyskiwania kandydatow:
1) zewnetrzne;
2) wewnetrzne.

2. Jezeli Dyrektor podejmie decyzje o zatrudnieniu nowego pracownika w pierwszej
kolejnosci ustala si¢, czy na wolne stanowisko pracy mozna przenie$¢ innego pracownika
Szkoly w drodze porozumienia lub na podstawie przepisow ustawy. W przypadku
stwierdzenia, iz nie jest mozliwym przeniesienie pracownika, oglasza nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze w drodze konkursu.
3. Metody rekrutacji:
1) obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletyniec Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej
z Oddziatami Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie;
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie;;
2) dodatkowe:
a) ogtoszenia w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Goleniowie;
b) ogloszenie w lokalnej prasie.
4. Etapy rekrutacji:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym;
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne;
5) selekcja koncowa - rozmowa kwalifikacyjna;
6) wybor kandydata;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;
8) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o0 naborze

§ 16. 1. Ogtloszenie o naborze, umieszcza si¢ zgodnie z §. 15. pkt 3.
2. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres Szkoty;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore W nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
§. 17. Kandydat ubiegajacy si¢ o przyjecie do pracy sktada nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kserokopie $wiadectw pracy;
4) kserokopie §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



6) referencje — jezeli takowe posiada,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8) o$wiadczenie o nickaralno$ci (przestepstwa umySlne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe).

§ 18. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial VI
Selekcja kandydatow

§ 19. 1. Dyrektor zarzagdzeniem powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2. Komisja dokonuje wstgpnej weryfikacji aplikacji kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w celu stwierdzenia zgodnosci nadestanych dokumentow z wymogami
formalnymi ogloszenia.

3. Kandydaci, ktorzy ztozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia, przechodza do
drugiego etapu naboru rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydatéw powiadamia si¢ telefonicznie.

4. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow.

5. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu 0 naborze.

7. Wzor listy stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 20. Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

§ 21. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Komisj¢ Rekrutacyjna
jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;
2) weryfikacja informacji zawartych w aplikacji;
3) zbadanie predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata, ktore gwarantuja prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;
4) wytonienie najlepszej kandydatury.
2. Kazdy z cztonkow Komisji Rekrutacyjnej wypetnia Kwestionariusz oceny kandydata,
przydzielajac punkty za kazda odpowiedz w skali od 1 do 5.
3. Kwestionariusz oceny kandydata stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VII
Wybor kandydata

§ 22. 1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktéw. Sporzadza
protokoét z przeprowadzonego naboru i niezwtocznie upowszechnia informacje.

2. Protoko6t zawiera nastepujace dane:



1) okreslenie stanowiska,

2) liczbe kandydatow spetniajagcych wymogi formalne;

3) sktad Komisji Rekrutacyjnej;

4)imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania wybranych 5 kandydatow

uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze;

5) informacje o zastosowanych metodach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
4. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ przez umieszczenie jej na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz zamieszczenie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
5. Informacja zawiera nazwe i adres Szkoty , okre$lenie stanowiska, dane kandydata
zgodnie z § 19. pkt 5 i uzasadnienie dokonanego wyboru.
6. Wz6r informacji stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 23. 1. W przypadku niewylonienia sposrod kandydatow osoby speiniajacej kryteria
zamieszczone w ogloszeniu, Komisja Rekrutacyjna informuje o powyzszym na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu podajac jednoczes$nie uzasadnienie.
2. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII
Zatrudnienie kandydata

§ 24. 1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie na podstawie skierowania wydanego
przez Dyrektora i1 za§wiadczenie o niekaralnosci.

2. Ww. zaswiadczenia zostang dotaczone do jego akt osobowych.

3. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prac¢ nawigzuje si¢ najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy na czas nieokreslony lub na
czas okreslony.

4. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Rozdzial IX
Adaptacja zawodowa pracownika nowozatrudnionego

§ 25. 1. Adaptacja zawodowa pracownika nowozatrudnionego to zespot celowych dziatan
tworzacych warunki do uzyskania przez pracownika wymaganych efektow oraz powstania
I utrzymania integracji w Szkole. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztatt
czynnosci zawodowych oraz w zycie spoleczne srodowiska pracy.
2. Adaptacja zawodowa pracownika nowozatrudnionego w Szkole odbywa si¢ poprzez:

1) umiejetne wprowadzanie do pracy;

2) udzielanie wyczerpujacego instruktazu;

3) regularng obserwacje pracy nowozatrudnionego pracownika przez bezposredniego

przetozonego;



4) podkre$lanie pozytywnych stron pracownika nowozatrudnionego w wykonywaniu
pracy;

5) wskazywanie sposobow unikania trudno$ci pojawiajagcych sie w toku pracy
nowozatrudnionego pracownika;

6) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

Rozdzial X
Ocena pracownika nowozatrudnionego

§ 26. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny okresowej na pismie dokonuje bezposredni przetozony, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z dnia 30 marca 2007r.).

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 27. W uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci gdy pomimo terminu sktadania
aplikacji na wolne stanowisko urz¢dnicze nie wptynie ani jedna oferta, Dyrektor przedtuza
okres sktadania ofert.

§ 28. 1. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby sposrdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

2. W przypadku okre§lonym w pkt. 1 informacj¢ niezwlocznie umieszcza si¢ na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Golenidw oraz na stronie internetowej BIP przez okres co najmnie;j
3 miesiecy.

§ 29. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie rekrutacji,
zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez
okres 2 lat a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego. Oryginaty odpisow
dyploméw ukonczenia studidéw wyzszych, swiadectwa zostang zwrocone kandydatom,
pozostawiajac w aktach naboru ich kserokopie opatrzone klauzulg ,,zgodne z oryginatem”.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang odestane lub osobiscie przez nich
odbierane.

4. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych)
informujemy, ze klauzule informacyjng w tym zakresie zamiescilismy do Pani/Pana
dyspozycji na stronie internetowej naszej szkoty pod adresem:
http://sp5.goleniow.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/



http://sp5.goleniow.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/

Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

Burmistrz Gminy Goleniow
Plac Lotnikéw 1
72-100 Goleniow

Nasz znak: SP5-........ -1110-........ [oiiiiiiil,

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UTWORZENIE NOWEGO STANOWISKA PRACY

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na utworzenie nowego stanowiska pracy

(nazwa stanowiska pracy)

Potrzeba taka zaistniala z powodu*:

- zmian przepisow prawnych,

- wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
- innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(podpis i pieczatka Dyrektora szkoty)

*niepotrzebne skresli¢

Zalaczniki:
1. opis stanowiska pracy
2. zakres czynnoS$ci



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI SPORTOWYMI NR S IM.
KS. JANA TWARDOWSKIEGO W GOLENIOWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1 StANOWISKO: ..o e
2. KomoOrka organizacyjna: ..........coocieeiriesies oo vt e e et e e e e et e e e e e e

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany profil:

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe:

5. Predyspozycje osobowosciowe:

6. Umiejetnosci zawodowe:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

D. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA:

E. ZAKRES WSPOLZALEZNOSCI (WSPOLODPOWIEDZIALNOSCI) SLUZBOWEJ:
F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY:

1. Oprogramowanie:

2. Srodki tacznosci:

3. Sprzet informatyczny:



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

ZAKRES CZYNNOSCI

Pani/Pana .........ooooeiiiii i, —nastanowisku. .......oooiiinii
w Szkoty Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5 im. ks Jana Twardowskiego
w Goleniowie.

A. Zalezno$¢ stuzbowa:

E. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci reguluje Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej
z Oddzialami Sportowymi nr 5 , kodeks pracy i1 ustawa o pracownikach
samorzadowych.

(podpis i pieczatka Dyrektora szkoty)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458)

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI SPORTOWYMI
NR5 IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO W GOLENIOWIE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
W WYMIArze .......coeeeee. etatu na podstawie umowy o prace

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Szkoly Podstawowej z
Oddziatami Sportowymi nr 5 przy ul. C. K. Norwida 1 lub poczta na adres szkoty z
dopiskiem:



,Dotyczy naboru na stanowisko............ verveeee. w SzKole
Podstawowej z Oddziatami Sportowymz nr 5 im. kS Jana Twardowsklego w Goleniowie
“wterminie dodnia ..o do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote Podstawowqz Oddziatami
Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie moich danych osobowych
w zakresie zawartym w niniejszym CV / liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia
i rozstrzygniecia rekrutacji. Przystuguje mi prawo do cofniecia wyrazonej zgody
w dowolnym momencie. Powyzsze nie wpfywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przeze mnie zgody przed jej cofnieciem”. -
Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Paniistwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usuniete.

Termin rozpatrzenia ofert przez Komisj¢ Rekrutacyjng nastapi w ................ Lista
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biura Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie:
https://bip.sp5.goleniow.edu.pl/

Dokumentacja kandydatow niezakwalifikowanych bedzie przechowywana przez okres
3 miesigcy, a nastgpnie zostanie zniszczona.


https://bip.sp5.goleniow.edu.pl/

Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

LISTA KANDYDATOW
SPEINIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NABORU
NA STANOWISKO ..coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiitiiieitiiteiesistesessscessssscsssssscssssssons
SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI SPORTOWYMI NR 5
IM. KS J. TWARDOWSKIEGO W GOLENIOWIE

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)



Skala:

Zalacznik nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYJNA

(imi¢ i nazwisko kandydata)

5 - znacznie powyzej wymagan
4 - powyzej poziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagan
1 - znacznie poniiej wymagan

1.

Przygotowanie merytoryczne

Znajomos¢ zakresu dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej kandydat ma by¢ zatrudniony

Znajomo$¢ zadan na danym stanowisku

Znajomo$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

Posiadane doswiadczenie zawodowe, w tym do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Doswiadczenie pracy w administracji

2. Tresé i poprawnosé wypowiedzi

4.

Udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

Rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do do$wiadczenia kandydata, prezentacja
wiasnych pogladéw lub koncepcji

Wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty

Przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

Odpornos¢ na stres

Spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

Brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych

Umiejetno

$¢ autoprezentacji

Ogoblne wrazenie

Przygotowanie do rozmowy

Komunikatywnos$¢

Latwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej

Prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

5. Suma uzyskanych punktow ........ccccevvvveininnnens




1.

4.

5.

6.
1)

Zatacznik nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI SPORTOWYMI NR 5 IM.
KS. JANA TWARDOWSKIEGO W GOLENIOWIE

( nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
.................... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

Komisja w sktadzie:

.................................. — dyrektor, przewodniczacy Komisji,
................................... — cztonek Komisji,

................................... — cztonek Komisji, sekretarz.

Po dokonaniu selekcji, zgodnie z Zarzadzeniem Nr .............. Dyrektora Szkoty
Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 5 w Goleniowie z dnia ............... wybrano

nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik rozmowy

Zastosowano nastgpujace metody naboru:

Ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko na stronie internetowej Biura Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 5 im. ks. Jana
Twardowskiego w Goleniowie

Uzasadnienie wyboru:

Zalaczniki do Protokotu:

Kopia ogloszenia o naborze;



2) Dokumenty aplikacyjne (............... 0s0b);
3) Kwestionariusze oceny kandydata wraz z punktacja.

Podpisy Cztonkow Komisji:

Zatwierdzil:

(podpis i pieczatka Dyrektora)

(data, podpis Sekretarza Komisji)



Zalacznik nr 8
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Szkoly Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego
w Goleniowie

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostala wybrana
.................................... zamieszkala cooeveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
e spetnila wymagania formalne (podstawowe i dodatkowe),
e zostala oceniona pozytywnie podczas rozmowy rekrutacyjnej,

e dokonana ocena gwarantuje prawidlowe wykonywanie przez w/w Panig powierzonych
obowigzkow.

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 9
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Szkoly Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 5
im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis osoby upowaznionej)



