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ZARZADZENIE NR 25/13
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5
IM. JANA DRZEZDZONA W REDZIE
W SPRAWIE WPROWADZENIA REGULAMINU ZATRUDNIANIA

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 53 W REDZIE

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
(Dz. U. Nrb223, poz. 1458), zarzadzam co nastepuje:

1. Wprowadzam ,,Regulaminu zatrudniania pracownikow
samorzgdowych w Szkole Podstawowej nr S w Redzie” stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin zatrudniania pracownikéw samorzadowych
na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 5
im. Jana Drzezdzona w Redzie

X Przepisy ogélne

§1.
Regulamin okresla procedurg zatrudnienia pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, na podstawie umowy o prace.
Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Regulamin zapewnia zatrudnienie na okreslone stanowiska pracy w szkole
pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, gwarantujgcych
prawidtowe wypelnianie zadan oraz realizacj¢ osobistych plandw i ambicji
zawodowych.
Okreslone w regulaminie zasady naboru stosowane sg do wolnych stanowisk
urzedniczych, ale nie stosuje si¢ ich do zatrudniania pracownikéw na zastgpstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownikéw samorzadowych.

§2.

W niniejszym regulaminie jest mowa o :

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych,

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 5 w Redzie;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 w Redzie;
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy o prace¢ na stanowisku urzedniczym;

wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, na
ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony w szkole, posiadajagcym
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

1I. Planowanie zatrudnienia

§3.

Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w szkole sa:

1)
2)
3)
4)

planowane zmiany w strukturze organizacyjnej,

zmiana przepiséw prawnych nakladajgca na szkol¢ nowe kompetencje i zadania,
ocena pracy zatrudnionych pracownikow,

przewidywane zmiany kadrowe np. awanse, przejscia na emeryturg, rent¢ i inne.



III.  Przeprowadzenie naboru

§4.

1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony jest w nastepujgcych etapach:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentéw;

3) analiza ztozonych dokumentéw pod wzgl¢dem formalnym:;

4) rozmowa kwalifikacyjna;

5) wybdr kandydata;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) ogloszenie wynikéw naboru;

8) podpisanie umowy o prace.
2. W przypadku zgloszenia si¢ duzej liczby kandydatow, ktérzy spelniajg wszystkie
wymagania formalne mozliwe jest przeprowadzenie testu, ktory jest opracowany przez
dyrektora szkoty.

§5.

W przypadku potrzeby zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze,
dyrektor zamieszcza na tablicy w budynku szkotly i na stronie internetowej szkoly informacje
o naborze kandydatow na dane stanowisko pracy wraz z opisem tego stanowiska
i proponowanym zakresem czynnosci.

§6.
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na stanowisku
urze¢dniczym moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim, chyba, ze w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze dyrektor wskaze iz poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ o
zatrudnienie obywatele Unii Europejskiej oraz moga ubiega¢ si¢ obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej. , jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okreslonym
stanowisku,
4) posiada co najmniej wyksztalcenie sSrednie,
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,
7) spelnia kryteria okreslone w opisie stanowiska pracy.

§7.

1. Z pracownikiem po raz pierwszy podejmujgcym prace na stanowisku urzedniczym,

to znaczy osoba, ktora nie byla wczesniej zatrudniona jako pracownik samorzadowy na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, zawiera si¢
umowe nie dhuzszg niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy
z 2 tygodniowym wypowiedzeniem.



2.W czasie trwania w/w umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza, ktorej szczegdtowy
sposob przeprowadzania i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe , okreslaja
odrebne przepisy.

§8.
Procedure naboru na wolne stanowisko przeprowadza komisja rekrutacyjna powolana przez
dyrektora.

§9.

1. W terminie nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia, nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw od kandydatow. :

2. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

3. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie szkoly lub przestac
poczta w terminie wskazanym w ogloszeniu. Dokumenty, ktére wplyng po w/w
terminie, nie bedg rozpatrywane.

4. Pracownik sekretariatu rejestruje kazdg wplywajacag oferte w rejestrze, nadaje jej
kolejny numer, ktéry wpisuje na kopercie, gdzie zapisuje rowniez dat¢ i godzing

wplywu.

§ 10.
1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatlych o0s6b zostang odestane nadawcom, po uplywie jednego
miesigca, a 0oséb zakwalifikowanych do drugiego etapu po trzech miesigcach od daty
zatrudnienia wylonionego kandydata.

§11.

1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez czlonkéw komisji

z dokumentacja przedlozong przez kandydatow.
2. Celem analizy dokumentéw jest stwierdzenie ich kompletnosci oraz poréwnanie

danych, zawartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi

w ogloszeniu

§ 12.

Liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu,
umieszcza si¢ na tablicy w budynku szkoly oraz na stronie internetowej szkoly.
Kandydatow tych zaprasza si¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

§ 13.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza
komisja rekrutacyjna, ktoéra ocenia przygotowanie merytoryczne, wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe, motywacje ubiegania si¢ o prace na danym stanowisku,
umiej¢tnos¢ autoprezentacji itp.

§ 14.
Komisjg podejmuje decyzj¢ o wyborze kandydata, ktory najlepiej spelnia warunki na dane
stanowisko pracy.



§ 15.
Po zakonczeniu naboru sekretarz komisji sporzagdza protokoét z przeprowadzonego naboru.

§ 16.
Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru upowszechnia si¢ informacj¢ o jego wynikach.

§17.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

IV.  Zatrudnienie i przygotowanie umowy o prace¢

§ 18.
1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg,
obowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 zostanie dolagczone do jego akt
osobowych.

§ 19.
Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje dyrektor.
. Informacje zawarte w dokumentach przedlozonych przez kandydatéw
przeznaczone sg wylgcznie do wiadomosci osob, ktore biora bezposredni udziat
w naborze i podlegajg ochronie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

DO

§ 20.

1. Przed przystgpieniem do wykonania pracy, pracownik zostaje skierowany na
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz na badania
lekarskie.

2. Pracownik zapoznany zostaje z regulaminem pracy oraz z innymi przepisami
regulujgcymi tryb pracy w szkole i uprawnieniami pracowniczymi oraz zakresem
obowigzkow.

3. Fakt zapoznania si¢ z obowigzkami, regulaminami i zasadami postepowania
w szkole pracownik poswiadcza pisemnie.

§ 21.
1. Zakres czynnosci dla pracownika opracowuje sekretarz szkoly, zatwierdza
dyrektor, podpisuje pracownik.
2. Zakres czynnosci sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: jeden otrzymuje
pracownik, drugi wpinany jest do akt osobowych.

§ 22.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami kadrowymi, dyrektor moze powierzy¢
pracownikowi na okres trzech miesigcy w roku kalendarzowym wykonanie innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, zgodnej z kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od
dotychczasowego.
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