Zarzadzenie nr 44/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 10 w Toruniu
z dnia 2.01.2018 roku

W sprawie

ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — samodzielnego referenta ds.
kadr w Szkole Podstawowej Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu
i powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze samodzielnego referenta ds. kadr w
Szkole Podstawowej Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu.
2. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze stanowi Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2
Powoluj¢ Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze - samodzielnego referenta ds. kadr w Szkole Podstawowej Nr 10 im. Komisji
Edukacji Narodowej w Toruniu w sktadzie:

Przewodniczacy — Elzbieta Hasse — wicedyrektor szkoty
cztonek — Magdalena Dawidowicz — wicedyrektor szkoty
cztonek — Marzena Grochocka — pracownik administracji szkoty.

§3
Z przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja sporzadzi protokot , ktory przekaze
Dyrektorowi Szkoty Podstawowej Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ powotanej Komisji rekrutacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Iwona Cieslak
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 10 w Toruniu



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 10
im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu z dnia 2.01.2018 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 10
IM. KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ W TORUNIU

Podstawa prawna: art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930)

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres$la szczegdlowe zasady =zatrudniania pracownikow samorzadowych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych w Szkole Podstawowej Nr 10 w Toruniu na
podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i1 obstugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1
1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty
Podstawowej Nr 10 w Toruniu w oparciu o potrzeby wynikajace z organizacji pracy
szkoty.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana w czasie pozwalajacym
na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

Rozdzial 11

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§2

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor.

2. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

=

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

=
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Weryfikacja zgodno$ci ztozonych przez kandydatow dokumentéw z wymogami
formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze — selekcja wstepna.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow poprzez rozmowe kwalifikacyjna, ewentualnie rowniez
test wiedzy, zadanie symulacyjne.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Zawarcie umowy o prac¢ z wytonionym kandydatem.

Rozdzial IV

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty
Podstawowej Nr 10 w Toruniu, ul. Bazynskich 30/36.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedach pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a).



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej (nie online).

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonym w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

=

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty liste
kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci spehlniajacy warunki formalne otrzymuja informacj¢ telefoniczng z
zaproszeniem na rozmowg¢ kwalifikacyjna.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzegdniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§ 8
Na wynik selekcji koncowej kandydatow bedzie miala wplyw rozmowa kwalifikacyjna.
Moga by¢ takze zastosowane inne narzgdzia selekcji, np. test wiedzy, zadanie symulacyjne.

§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu m.in. sprawdzenie
a) predyspozycji i umiejgtnosci i wiedzy kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
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b) znajomosci obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku
urzedniczym.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 na karcie glosowania (zatacznik nr 1).

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§ 10

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

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci jesli nie bylo wymagane przy sktadaniu
aplikacji.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.
2.

1.

2.

§11

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne;

c) informacjg¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§ 12

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zakonczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Torunia.
Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial XII

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, nie beda zwracane zainteresowanym.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zalacznik nr 1 do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej Nr 10
im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze

Prosze¢ wpisaé¢ oceng kandydata w skali od 0 do 10. Suma ocen kandydata przez wszystkich
cztonkow Komisji Konkursowej jest ocena koncowa kandydata.

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
NAZWA STANOWISKA: oottt e

TORUN, dnia «..oeveeeeeeiieiaeiann..

Imig i nazwisko kandydata .............ccooeveiiiiniiiiinee,

Liczba przyznanych punktow: ...........

data i podpis cztonka komisji



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 10
im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu z dnia 2.01.2018 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
— samodzielny referent ds. kadr
w Szkole Podstawowej Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu,
ul. Bazynskich 30/36, 87-100 Torun

Do naboru moga przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okre$lone w art. 6 ust.1 i ust. 3 pkt
2i3orazart. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2016r. poz. 902), zwanej dalej ustawa.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w
Toruniu, ul. Bazynskich 30/36, 87-100 Torun

Stanowisko: samodzielny referent ds. kadr w Szkole Podstawowej Nr 10 im. Komisji
Edukacji Narodowej w Toruniu

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony.

Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo.

|. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie srednie i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy
Prawo oswiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych,

2) znajomosc i obstuga programow komputerowych: Kadry Optivum, Arkusz organizacyjny
Optivum, System Informacji Oswiatowej — SIO,

3) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

4) bieglta znajomo$¢ pakietu MS Office oraz umiejgtnos¢ korzystania z zasobu Internetu,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



6) zdolnosci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwiazanej z zatrudnieniem, przebiegiem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy (kompletowanie dokumentow kadrowych i zwiazanych
z awansem zawodowym nauczycieli, umowy o prace, umowy cywilnoprawne),
zmiany warunkéw umowy o prace, prowadzenie teczek akt osobowych, §wiadectwa
pracy, ewidencji, statystyki i informacji o zatrudnionych pracownikach,

prowadzenie spraw kadrowych w programie Kadry Optivum,

sporzadzanie arkusza organizacyjnego w programie Arkusz Optivum/ Arkusz Vulcan,
wprowadzanie danych dotyczacych Szkoty Podstawowej Nr 10 w Toruniu do bazy
danych Systemu Informacji Oswiatowej i terminowe przekazywanie tych danych do
systemu,

sporzadzanie i przesytanie sprawozdan do GUS,

wystawianie pracownikom legitymacji shuzbowych, delegacji stuzbowych,
prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz ewidencji szkolenh BHP, wystawianie
skierowan,

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu,

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych,
11) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy Dla Miasta Torunia i Miejskim Osrodkiem

Pomocy Rodzinie w Toruniu w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych,

12) wspolpraca z Torunskim Centrum Ustug Wspolnych,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
W pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

V.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) nie wystgpuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

2) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze — brak windy,
3) do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

4) w budynku brak toalet dostosowanych dla niepelnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 10 w Toruniu w
miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

CV oraz list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
swiadectwa pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902),
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29.08 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz.
922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 1., poz. 902)”.

Kazde o$wiadczenie musi zawiera¢ klauzulg: ,,Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karne;j

za zlozenie falszywego o§wiadczenia”.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 oraz o§wiadczenia wymienione w punktach 4 i 5 musza
by¢ opatrzone data i wtasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 2, 3 i 6 musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
sam. referenta ds. kadr” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.01.2018r. do godz.14.00
w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 10 w Toruniu lub listownie na adres: Szkota
Podstawowa Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu, ul. Bazynskich
30/36, 87-100 Torun.

Za date ztozenia oferty uwaza si¢ date wptywu.

VI11. Informacje o przebiegu naboru:

1)
2)

3)

ztozone oferty beda badane pod wzglgdem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatow wymagan formalnych na stanowisko urzednicze,

aplikacje, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej Nr 10 w Toruniu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

kandydaci spetniajacy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie o
rozmowie kwalifikacyjnej,



4) informacje o ostatecznych wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie
Informacji Publicznej (http:// www.bip.torun.pl >ogtoszenia o pracg> w innych
jednostkach) oraz na tablicy informacyjnej Szkoty.

Iwona Cieslak

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 10 im. Komisji Edukacji Narodowej w Toruniu

Torun, dnia 02.01.2018 r.



