Zatgcznik do Zarzadzenia nr 14/2023
Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale z dnia 13.11.2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA NAUCZYCIELI, PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI
| OBSLUGI w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale

§1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach nauczycielskich,
administracyjnych i obstugi w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale zgodnie z otwartym
i konkurencyjnym naborem.

§2. 1. Dyrektor Szkoty zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych
i prognozowania mogacych wynikngc¢ w niedalekiej przysztosci wakatéw.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespotu, ktéry okresla
wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw na stanowiska w Zespole.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdér majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw z kwalifikacjami
do pracy w Szkole.

§ 3. 1. Nabodr obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepng ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

4) sporzadzenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymogi formalne,

5) postepowanie sprawdzajgce: merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowa

kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i ogtoszenie wynikow naboru.

§ 4. 1. Informacje o wolnym stanowisku nauczycielskim umieszcza na stronie BIP Zespotu
https://bip.zkiw.koczala.pl/ oraz na stronie Kuratorium Oswiaty Gdansk. Dyrektor zastrzega
niewybranie zadnego sposrdod kandydatow.

Ogtoszenie zawiera (Zatgcznik nr 1):

1) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
2) wskazanie wymaganych dokumentéw,
3) okreslenie terminu i miejsca (sposobu) sktadania dokumentdow.

§ 5. 1. Po ogtoszeniu naboru na stanowisko nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
Dla stanowiska nauczycielskiego:

1) list motywacyjny i cv z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz zawierajgce nastepujgce dane
osobowe: imie (imiona) i nazwisko kandydata, date urodzenia, dane kontaktowe,

2) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i ukoriczone formy doskonalenia
zawodowego,

3) poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopia aktu nadania stopnia awansu
zawodowego (jesli dotyczy),


https://bip.zkiw.koczala.pl/

4)

podpisane oswiadczenia kandydata:

— oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

— osSwiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie karne w sprawie
o umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie
dyscyplinarne,

— oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany karg dyscyplinarng, o ktérej mowa w art. 76 ust.
1 pkt 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 984,
1234, 1586, 1672, 2005.), zwang dalej KN, w okresie 3 lat przed nawigzaniem stosunku
pracy, albo karg dyscyplinarng, o ktérej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 4 KN,

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako: RODO).

Dla stanowiska pracownika administracyjnego:

1)

2)

list motywacyjny i cv z opisem przebiegu pracy zawodowe]j oraz zawierajgce nastepujgce dane

osobowe: imie (imiona) i nazwisko kandydata, date urodzenia, dane kontaktowe,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ 1z oryginatem kopie dokumentéw

potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i ukorczone formy doskonalenia

zawodowego,

podpisane oswiadczenia kandydata:

— osSwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

— oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

— osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako: RODO).

Dla stanowiska pracownika obstugi:

1)

2)

3)

list motywacyjny i cv z opisem przebiegu pracy zawodowe]j oraz zawierajgce nastepujgce dane

osobowe: imie (imiona) i nazwisko kandydata, date urodzenia, dane kontaktowe,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw

potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i ukonczone formy doskonalenia

zawodowego,

podpisane oswiadczenia kandydata:

— oSwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako: RODO).



3. Osoba, ktéra zostanie wybrana, bedzie zobowigzana przed podpisaniem umowy do okazania
oryginatéw dokumentéw ztozonych w kopiach oraz ponadto do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i wykonania badan lekarskich.

4. Uporzadkowane dokumenty aplikacyjne wymienione w ust. 2 nalezy przestaé poczta elektroniczna
na adres zkiwkoczala@szkola-koczala.pl lub osobiscie ztozyé w sekretariacie szkoty od poniedziatku
do piagtku w godzinach 7.00 — 15.00, wyfacznie po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze, w terminie
podanym w ogtoszeniu.

§ 6. 1. Wytonienie osoby do zatrudnienia na wolne stanowisko przeprowadza sie w dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie Dyrektor Zespotu dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw;

2) powotuje Komisje, ktéra przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami spetniajgcymi
wymogi formalne i ocenia merytorycznie ztozone dokumenty;

3) Komisja w sktadzie: dyrektor zespotu, przewodniczgcy wtasciwego zespotu przedmiotowego
oraz inne osoby wskazane przez Dyrektora Zespotu np. pracownik tej same] specjalnosci;

4) Powotana Komisja sktada sie z co najmniej 3 osdb.

§ 7. 1. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku.

2. Z przeprowadzonej analizy sporzadza sie informacje zawierajgcg nazwiska kandydatow
dopuszczonych do dalszego postepowania, podpisang przez Dyrektora Zespotu (Zatgcznik nr 2).

3. Po zakonczeniu pierwszego etapu Dyrektor Zespotu informuje kandydatéw o dopuszczeniu
do drugiego etapu.

§ 8. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena kandydata po rozmowie
kwalifikacyjnej prowadzona jest metodg punktowg w sposéb nastepujacy:

1) Brak odpowiedzi — 0 pkt,
2) Odpowiedz nie w petni zadowalajgca — 1 pkt,
3) Odpowiedz w petni zadowalajgca — 2 pkt.

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

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru powotana przez Dyrektora Zespotu Komisja
wskazuje kandydatow, ktdrzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktow i sg rekomendowani do zatrudnienia.
2. Ze swoich czynnosci Dyrektor Zespotu sporzadza protokdt, ktdry zawiera okreslenie stanowiska,
na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska kandydatéw
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

3. Z kandydatem, ktdry zyskat najwiekszg liczbe punktdw, Dyrektor zawiera umowe o prace.

§ 10. 1. 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
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

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



Zatacznik nr 1 do REGULAMINU NABORU

NA WOLNE STANOWISKA NAUCZYCIELI, PRACOWNIKOW
ADMINISTRACIJI | OBStUGI w Zespole Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale

ZESPOL KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

Wymagane dokumenty (kopie) powinny by¢ poswiadczone przez kandydata podpisem, swiadczacym
o zgodnosci z oryginatem.



Zatacznik nr 2 do REGULAMINU NABORU

NA WOLNE STANOWISKA NAUCZYCIELI, PRACOWNIKOW
ADMINISTRACIJI | OBStUGI w Zespole Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE ha stanowisko

Informujemy, ze w wyniku wstepnej weryfikacji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacyjnego zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci, spetniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu:

(data i podpis dyrektora)



Zatacznik nr 3 do REGULAMINU NABORU

NA WOLNE STANOWISKA NAUCZYCIELI, PRACOWNIKOW
ADMINISTRACIJI | OBStUGI w Zespole Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W ZESPOLE
KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

(nazwa stanowiska)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje ztozyto ...............
Kandydatow, spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji dokumentacji i rozmowie kwalifikacyjnej wybrano nastepujacych
kandydatdéw, uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktéw:

(Nazwisko i imie kandydata, miejsce zamieszkania, liczba punktéw)

4. UzasadniEni@ WYDOIU: ...ttt ettt ste st sae e e ettt et e s aae st sbe st ste s sentesaesenees

5. Zataczniki do protokotu:
e Kopia ogtoszenia o naborze
o Kopie dokumentéw aplikacyjnych.

Protokot sporzadzit Dyrektor Zespotu Ksztatcenia i Wychowania

Data i podpis dyrektora



