WYMAGANIA NA STANOWISKO NAUCZYCIELA

PROCEDURA REKRUTACJI | ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH W SZKOLE
PODSTAWOWEJ W GLOSKOWIE

Nauczycielem moze byé¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 9 ust. 1 ustawy z
dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z p6zn. zm.)

1. Na stanowisku nauczyciela moze byé¢ zatrudniona osoba posiadajgca wyksztatcenie
wyzsze z przygotowaniem pedagogicznym.

2. Informacje o wakacie na stanowisko nauczyciela w Szkole Podstawowej w Gtoskowie
znajdujg sie na stronie szkoty, tablicy ogtoszen oraz w dziale kadr Organu Prowadzgcego.
3. Kandydaci na w/w stanowisko sktadajg dokumenty w sekretariacie szkoty lub przesytajg
je drogg elektroniczng (dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, CV, swiadectwa pracy do
wgladu, kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie).

4. Podanie oraz CV kandydata przechowywane jest w sekretariacie lub w poczcie
elektronicznej Szkoty Podstawowej w Gtoskowie do 1 miesigca od rekrutaciji.

5. Komisja w sktadzie: dyrektor, wicedyrektor, sekretarz szkoty analizuje dostarczone
dokumenty pod wzgledem formalnym i przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem
spetniajgcym wymogi formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat powiadamiany
jest telefonicznie.

o Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie osobistego kontaktu z ubiegajgcym
sie o prace i wybor optymalnej osoby do specyfiki przedmiotu i nauczanych klas,
okreslenie oczekiwanh szkoty wobec kandydata.

e Podczas rozmowy szczegbélng uwage zwraca sie na wiedze merytoryczna,
metodyczng, doswiadczenie, poprawnos¢ jezyka polskiego w formutowaniu
wypowiedzi oraz takie cechy jak otwartos¢, serdecznos¢, barwa gtosu.

6. O decyzji przyjecia do pracy kandydat powiadamiany jest osobiscie na spotkaniu bgdz
drogg telefoniczng w terminie 7 dni po przeprowadzonej rozmowie. Pozostali kandydaci,
ktérzy nie uzyskali akceptacji sg informowani o wyzej wymienionym drogg telefoniczna.
7. Osoba, ktéra zostata wybrana na stanowisko nauczyciela przed przystgpieniem do pracy
i podpisaniem umowy powinna dostarczyc:

kwestionariusz osobowy,

zaswiadczenie o niekaralnosci,

zgode na przetwarzanie danych osobowych,

zgode na przekazywanie wynagrodzenia na konto,

zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan do wykonywania
zadan na danym stanowisku, skierowanie na badania otrzymuje w sekretariacie
szkoty (koszt badan ponosi szkota).

8. Przed rozpoczeciem pracy nauczyciel zostaje przeszkolony przez szkolnego pracownika
BHP w zakresie instruktazu ogodlnego i stanowiskowego.

9. Po dopetieniu wczesniejszych formalnosci z nowo zatrudnionym nauczycielem dyrektor
podpisuje umowe.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Oferty, ktére zostaty odrzucone z przyczyn
formalnych oraz oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni ulegajg komisyjnemu
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zniszczeniu w ciggu miesigca od zakonczonej rekrutaciji.
Procedura przedstawiona na Radzie Pedagogicznej w dniu 25.01.2013 r. i pozytywnie
zaopiniowana.



PROCEDURA REKRUTACII | ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
NIEPEDAGOGICZNYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ W GLOSKOWIE
Zgodnie ze standardami kontroli zarzgdczej proces zatrudnienia — rekrutacji powinien by¢
prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybdér najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy. Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni posiada¢ wiedze, umiejetnosci i

doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.

Kompetencje zawodowe pracownikow niepedagogicznych, sg $cisle okreslone
przepisami obowigzujgcego prawa.
Procedura rekrutacji przebiega wedtug nastepujgcych etapéw:

1. Wystosowanie informacji na stronie internetowej szkoty lub tablicy ogtoszeh o
naborze pracownikéw na wolne stanowisko pracy (ze wskazaniem jakie).

2. Oferty pracy nalezy sktadac¢ w sekretariacie szkoty.

3. Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ubiegajgcych sie o dane stanowisko
pracy zostaje przekazana drogg telefonicznag.

4. Komisja rekrutacyjna po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami
dokonuje wyboru.

5. Spisanie protokotu z przeprowadzonego procesu rekrutacji na dane stanowisko pracy
z uwzglednieniem: autoprezentacji, znajomos$ci zagadnienia, motywaciji i checi rozwoju
zawodowego, posiadanych kwalifikaciji.

6. W sytuacji, gdy stosunek pracy z osobg wytoniong w wyniku procedury naboru nie
zostat nawigzany lub ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku, mozna
zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobe sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z tego naboru.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie procedury
naboru, zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

8. Oferty, ktore zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatéw, ktérzy

nie zostali zatrudnieni ulegajg komisyjnemu zniszczeniu w ciggu miesigca od
zakonczonej rekrutacji.

Niniejsza procedura rekrutacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy nie ma zastosowania
w przypadku:

a) naboru pracownikéw na stanowiska pomocnicze i obstugi,

b) zatrudnienia pracownikow w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych
(odbywa sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 roku o promocji



zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — Dz.U. Nr 99,p0z.1001 z pdzniejszymi
Zmianami),

przesunie¢ i awansowania pracownikdw juz zatrudnionych na stanowiskach
administracyjnych na inne stanowisko administracyjne, a takze w przypadku zmian
organizacyjnych nie skutkujgcych wzrostem zatrudnienia.



