Zarzadzenie Nr 1/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej Integracyjnej nr 21 im. Kornela Makuszyniskiego w Koszalinie z dnia
24 stycznia 2023r.
w sprawie naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w wymiarze petnego etatu.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282), zarzqdzam co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze - gtdwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej
Integracyjnej nr 21 im. Kornela Makuszynskiego w Koszalinie

§2.

Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powotuje sie
Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisjg” w skladzie:

1) Krystyna Pater- Przewodniczacy Komisji
2) Ewa Endruszkiewic z- Cztonek Komisji
3) Edyta Dgbrowska- Cztonek Komisji

4) Anna Smelkowska - Cztonek Komisji

§3.

Komisja dokona oceny dokumentacji pod wzgledem formalnym w dniu 24.02.2023 r.
0 godz. 11.00 O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

§4.
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

1. List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy,

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci,

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
do$wiadczenie zawodowe,

5. Zaswiadczenie o niekaralnosci,

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018r. poz.
1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2019.Poz. 1282 z p6z. Zm.)

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatéw,
ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw.

N

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg w
formie pisemnej (osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogloszeniu) po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na stanowisko urzednicze.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg

z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013 r. poz. 262, 2014 r. poz. 1662, z
2015 r. poz. 1893.).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



§5.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w BIP, Komisja Rekrutacyjna
dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie z dokumentami aplikacyjnymi nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi okre$§lonymi w ogtoszeniu oraz stwierdzenie ich kompletnosci.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§6.

Ogtloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

1. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, umieszcza sie w BIP oraz na tablicy
ogloszeniowej liste kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze.

2. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang o tym fakcie powiadomieni.

4. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang o tym fakcie powiadomieni
telefonicznie.

5. Lista kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
oraz na tablicy ogtoszeniowej do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

6. Informacje o kandydatach, ktdérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

§7.

Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koricowa sktadajg sie rozmowa kwalifikacyjna, ktérg przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.

1. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na 5 jednakowych pytan.

2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 za
kazde pytanie.

3. Maksymalng liczbe punktéw, ktére moze otrzymac¢ kandydat od jednego Cztonka Komisji,
wynosi 25.

§8.
Ogloszenie wynikéw

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci i aktualne badania lekarskie.



§09.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokoét, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu. Protokét jest jawny.

1. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) wuzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

1. Przewodniczacy Komisji przekazuje wyniki naboru wraz z jego dokumentacja Dyrektorowi
Szkoty Podstawowej Integracyjnej nr 21 im. Kornela Makuszynskiego w Koszalinie

§10.

Informacja o wynikach naboru

1. Niezwtlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

a) nazwe iadres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imieinazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko urzednicze.

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP oraz tablicy ogloszen w Szkole
Podstawowej Integracyjnej nr 21 im. Kornela Makuszynskiego w Koszalinie przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong 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. Przepisy ust. 1,2 stosuje sie odpowiednio.

§11.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktore nie zakwalifikowaty sie jako kandydaci do
pracy bedg odsytane adresatom lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 24 stycznia 2023r.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej Integracyjnej nr 21 im. Kornela Makuszynskiego w Koszalinie



