Zarzadzenie nr 16/2024/2025
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego
w Rybniku
z dnia 01.07.2025r.

W sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku

Dziatajgc na podstawie:
- art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Wprowadzam Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego

w Rybniku, ktorej tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoty

- Ewa Tyl-Korzeniewska -



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 16/2024/2025
dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35

im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku
z dnia 01.07.2025r.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

1. Celem procedury jest optymalny dobor pracownikéw polegajacy na dopasowaniu profilu
zawodowego kandydata do wymagan kadrowych Szkoty Podstawowej nr 35 im. Ks.
Franciszka Blachnickiego w Rybniku oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk
pracy 1 weryfikacji kandydatow.

2. Procedura wustala zasady zatrudniania pracownikéw samorzadowych w oparciu
0 usystematyzowane, przejrzyste Kryteria naboru, ktorych stosowanie daje gwarancj¢

otwartego 1 konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy.

§2.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow zatrudnianych na podstawie umowy o prace W

szkole na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 3.

Okreslenia uzyte w procedurze oznaczaja:

— Szkota Podstawowa nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku — Szkota,
— Komisja Rekrutacyjna — Komisja,

— Wakat — wolne stanowisko pracy,

— Biuletyn Informacji Publicznej — BIP.

§ 4.



1. Nabor na wolne stanowiska przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. W sktad Komisji

wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Wicedyrektor Szkoty,

2) Zastegpca Przewodniczacego Komisji — Wicedyrektor Szkoly ds. oddzialow
przedszkolnych,

3) Czlonek Komisji — Sekretarz Szkoty lub inny pracownik samorzadowy zatrudniony
w Szkole.

2. W przypadku, gdy Przewodniczacy Komisji nie uczestniczy w procedurze naboru, jego
obowiazki wykonuje Zast¢gpca Przewodniczacego, jako Przewodniczacy.

3. Dyrektor Szkoly moze powota¢ w sktad Komisji, o ktéorej mowa w ust. 1, innego
pracownika lub inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata - jako cztonkow Komisji.

4. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej dwoch jej
cztonkow.

5. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba pozostajaca z kandydatem w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajagca wobec kandydata w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu 1 bezstronno$ci. Przedstawiciele Komisji przed przystapieniem do
wykonywania czynno$ci sktadaja w formie pisemnej o$wiadczenie o braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej procedury. Dyrektor Szkoty niezwlocznie wyznacza inng osobg

W zastepstwie osoby podlegajacej wylaczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

Rozdzial 11

Przebieg procedury naboru

§5.
Etapy procedury naboru:

1) Opublikowanie ogtoszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko,
2) Sktadanie dokumentow,
3) Sprawdzanie dokumentow pod katem spelniania wymagan niezbednych (formalnych)

okreslonych w ogloszeniu o naborze,



4) Wybor i zastosowanie przez Komisje odpowiedniej techniki naboru, o ktérej mowa
w § 10 ust. 2, wzgledem kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne (formalne),
5) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) Sporzadzanie informacji o wyniku naboru.

§ 6.

Dyrektor Szkoty okresla wymagane wyksztalcenie oraz podaje obszar, w zakresie
dos$wiadczenia zawodowego. Ponadto zobowigzany jest okresli¢ inne wymagania
niezb¢dne a takze wymagania dodatkowe oraz inne wymagania — np. cechy osobowosciowe
kandydatow do pracy. Wymagania okre$lone powyzej oraz informacje zawarte w opisie
stanowiska pracy stanowig podstawe do opracowania ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy.

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Szkoty. Procedur¢ naboru
rozpoczyna si¢ w przypadku: wakujacego stanowiska lub utworzenia nowego stanowiska

pracy, po uprzednim przeprowadzeniu tzw. naboru wewngtrznego.

§7.

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze, umieszcza si¢ w BIP Szkoty i na stronie Powiatowego Urzedu

Pracy.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres Szkoty,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne (formalne), a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ w sposdb nastepujacy:

1) wymagania niezb¢dne, to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

2) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.



4. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§8.
Dokumenty aplikacyjne zwigzane z procedurg naboru nalezy przesyta¢ za pomoca poczty e-
mail lub sktada¢ w zamknigtej kopercie, zgodnie z wytycznymi podanymi w danym ogloszeniu

0 naborze.

§9.

1. Czionkowie Komisji wyznaczeni przez Przewodniczacego Komisji sprawdzajg dokumenty
pod katem spelniania wymagan niezbednych (formalnych) okreslonych w ogloszeniu
0 naborze.
2. Po sprawdzeniu ztozonych dokumentéw Komisja:
1) dopuszcza do dalszego postgpowania nie wigcej niz 5 ofert, ktore spelnity wymagania
niezbedne (formalne) okreslone w ogloszeniu,
2) odrzuca oferty, ktore nie spelnity wymagan niezbednych (formalnych) okre§lonych

W ogtloszeniu.

§ 10.
1. Komisja decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki naboru wzgledem kandydatow,
ktorzy spetnili wymagania niezbgdne (formalne).
2. Kandydat moze zosta¢ poddany nastepujacym technikom naboru:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
3. Pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuja
cztonkowie Komisji.
4. Komisja przeprowadza wg swego wyboru: rozmowe¢ kwalifikacyjng, test kwalifikacyjny

wzglednie stosuje obie techniki naboru.

§11.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania pracy.



2. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan, ocenianych po maksymalnie 1 pkt za kazda
prawidtowa odpowiedz.

3. Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za zaliczony w przypadku uzyskania powyzej 50%
maksymalnej liczby punktow.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszane sg osoby, ktore w najwiekszym stopniu spehnity
warunek okreslony w ust. 3. Przewodniczacy Komisji decyduje o liczbie 0sdb zapraszanych

na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

§12.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz sprawdzenie wiedzy kandydata.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbada¢:
1) motywacj¢ do podjecia pracy,
2) cele zawodowe,
3) znajomos¢ niezbednych przepiséw prawa do podjecia pracy na danym stanowisku,
4) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow.
3. Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z 10 pytan. Kazdy z cztonkéw Komisji przydziela
kandydatowi za kazde z pytan, punkty w skali od 0 do 5.
4. Rozmowg kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania powyzej 50%

maksymalnej liczby punktow.

§13.
W przypadku zastosowania w procedurze naboru obu technik naboru, uwaza si¢ ja za zaliczong

w przypadku uzyskania tagcznie powyzej 50 % maksymalnej liczby punktow.

§ 14.
1. Czionek Komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktoéry podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji przeprowadzajacy dany nabor.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatéw, przedstawianych

Dyrektorowi Szkoty,



2)

3)
4)
5)

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 zatwierdza Dyrektor Szkoty.

4. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 15.

Dyrektor Szkoty moze podjac¢ decyzje¢ o zakonczeniu procedury naboru na kazdym jej etapie

bez podania przyczyny.

Rozdziat 111

Informacja o wyniku naboru

§ 16.

1. Pracownik sekretariatu Szkoty sporzadza informacj¢ o wyniku naboru na wolne stanowisko

urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze. Informacj¢ upowszechnia si¢

niezwlocznie po przeprowadzonym naborze w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1)
2)
3)

4)

nazwe 1 adres Szkoty,

okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Zataczniki do procedury:

Zatacznik nr 1 Wzor os$wiadczenia cztonka Komisji Rekrutacyjne;,

Zaktacznik nr 2 Wzor opisu stanowiska pracy,

Zalacznik nr 3 Wzér ogloszenia o naborze,



Zakacznik nr 4 Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru,

Zatacznik nr 5 Wz6ér informacji o wyniku naboru.

Podstawa prawna:

— Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024, poz.
1135, t.j.)



Zatgcznik nr 1
do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku

OSWIADCZENIE
CZE.ONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Nabor na stanowisko:

Imie i Nazwisko:

Oswiadczam, ze nie pozostaj¢ z kandydatem do pracy w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, w zwigzku wynikajacym z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, ponadto nie pozostaj¢ w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ktory moglby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu
I bezstronnosci.

Powyzsze o$§wiadczenie sktadane jest pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe

zeznania.

(data i podpis)



1. Stosunek pokrewienstwa:
Stosunek genealogiczny wynikajacy z pochodzenia od wspolnego przodka.
- Pokrewienstwo w linii prostej zachodzi pomig¢dzy osobami pochodzacymi jedna
od drugiej, np.: dziadek, syn, wnuk.
- Pokrewienstwo w linii bocznej wystepuje miedzy krewnymi, wywodzacymi
si¢ 0d wspodlnego przodka, ale miedzy ktorymi nie ma stosunku filiacji,
czyli pochodzenia jednej osoby od drugiej (stryj i bratanek; ciotka i siostrzeniec).
Stopnie pokrewienstwa okreslaja odlegtos¢ genealogiczng migdzy dwoma spokrewnionymi
osobami.
- Zasadniczo okre$lenie stopnia pokrewienstwa w linii prostej odzwierciedla liczbg¢ pokolen
odja¢ jeden (ojciec i syn — I stopien; dziadek 1 wnuk - II stopien pokrewienstwa).
- Okreslenie stopnia pokrewienstwa w linii bocznej, zgodnie z prawem §wieckim jest rowne
sumie 0s6b w dwoch liniach prostych, az do wspolnego przodka nie uwzgledniajac
w obliczeniach tego przodka (siostry rodzone - II stopien; ciotka i siostrzenica — IlI
stopien pokrewienstwa).
2. Stosunek powinowactwa:
Stosunek powinowactwa powstaje w wyniku matzenstwa i jest to stosunek jednego

matzonka do krewnych drugiego malzonka (stopnie oraz linie pokrewienstwa jak wyzej).



Zatgcznik nr 2

do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku

Wzor opisu stanowiska pracy do procedury naboru

Informacje ogdlne
Nazwa stanowiska:

Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie:

2. Wymagania konieczne:

3. Umiejetnosci zawodowe 1 uprawnienia:

4. Pozostate wymagania dodatkowe:

5. Wymagane do$wiadczenie zawodowe:

6 Cechy osobowosciowe:




7. Wymagany poziom znajomosci jezykow obcych:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Podpis Dyrektora Szkoty



Zatgcznik nr 3
do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku

Wzor ogloszenia o naborze*

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku poszukuje

osobe do pracy w Szkole na stanowisko:

1. Wyksztalcenie:

2. Wymagania konieczne:

3. Umiejetnosci zawodowe i uprawnienia:

4. Pozostate wymagania dodatkowe:

5. Wymagane do$wiadczenie zawodowe:

6 Cechy osobowosciowe:




7. Wymagany poziom znajomosci jezykéw obcych:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Niezbedne wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

Dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dodatkowe informacje:

* Dopuszcza si¢ uzycie formularza ogloszenia o naborze obowiazujacego w portalu

praca.gov.pl 1 publikowanego przez Powiatowy Urzad Pracy.



Zalgcznik nr 4
do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

Nazwa stanowiska:

Data sporzadzenia protokotu:

1. Procedur¢ naboru na ww. stanowisko przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem nr 16/2024/2025 dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka
Blachnickiego w Rybniku z dnia 01.07.2025r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku.

2. Przebieg procedury naboru:

3. Nabor prowadzita Komisja Rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajacymi z procedury
naboru, o ktérej mowa w ust. 1.

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

6. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru Komisja Rekrutacyjna ustalita, zZe:




7. W wyniku przeprowadzonego naboru wytoniono

(maksymalnie 5) najlepszych

kandydatow, spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu

spetniajagcych wymagania dodatkowe.

Lp.

Imig
i nazwisko

Miejsce zamieszkania
(W rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego)

Wynik
testu

Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej

Laczna suma
punktow

8. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

9. Zalaczniki do protokotu:

Sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor:




Zatwierdzam:




Zatgcznik nr 5
do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Szkole Podstawowej nr 35 im. Ks. Franciszka Blachnickiego w Rybniku

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Nazwa stanowiska:

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy zostal/a

wybrany/a Pan/i

zamieszkaly/a w

Uzasadnienie:

Zatwierdzam:




