Szkota Podstawowa nr 42 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Konstantego lidefonsa Galczynskiego

ul. Balkonowa 4, 03 — 329 Warszawa

telefon 22 811 58 43; 22 675 83 44; 22 675 83 48

email sekretariat.sp42@eduwarszawa.pl

strona internetowa www.sp42targowek.eduwarszawa.pl

Zatacznik do Zarzgdzenia nr 33/2024-2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 42 z Oddziatami Integracyjnymi
im. K. I. Gatczynskiego w Warszawie z dnia 14.07.2025 1.

REGULAMIN
naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej nr 42 z Oddziatami Integracyjnymi

im. K. I. Galczyniskiego w Warszawie
Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 42 z Oddziatami Integracyj-
nymiim. K. I. Gatczynskiego w Warszawie, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) — dalej u.p.s.,

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy
przez to rozumieé okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,

3) dyrektorze szkoty — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej nr 42
z Oddziatami Integracyjnymi im. K. |. Gatczynskiego w Warszawie,

4) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 42 z Oddziatami Integracyj-
nymi im. K. |. Gatczynskiego w Warszawie,

5) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje kwalifikacyjng powotang przez dyrektora
szkoty w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzedni-
cze stanowiska kierownicze.

3. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do stanowisk/pracownikow:

1) pomocniczych i obstugi,

2) pracownikdw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach samo-
rzadowych (np. nauczycieli),

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego,

4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w szkole,

5) pracownika samorzgdowego przenoszonego do szkoty od innego pracodawcy samorzg-

dowego na podstawie porozumienia pomigdzy pracodawcami.
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Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor szkoty.
Rozdziat Il
Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje komisje ds. naboru na wolne stanows-
ko urzednicze, w sktad ktérej wechodza;

1) przewodniczgcy komisji,

2) zastgpca przewodniczacego komisji,

3) cztonek komisji.

W uzasadnionych przypadkach skiad komisji moze zostac¢ poszerzony o innych pracownikdw
szkoty.

Skiad osobowy komisji ustala dyrektor szkoty w drodze zarzgdzenia.

Obrady komisji sg waznse, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego skiadu
oscbowego komisji.

W kwestiach formalnych, komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwyklg wigk-
szoscig glosdw. W przypadku braku zwykte] wigkszosci decyduje glos przewodniczacego.
Przed przystgpieniem do prac, cztonkowie komisji skladajg oswiadczenia o zachowaniu ta-
jemnicy stuzbowej oraz ¢ braku okolicznoéci uzasadniajgcych wyitaczenie ze skiadu komisji.
1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
na tablicy informacyjnej szkoly, a takze na stronie internetowej szkoty.

Ogloszenie zawiera wymogi, o ktdrych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz

10 dni (kalendarzowych) od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
Rozdziat lli
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

1. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoly w zaklejonych kopertach iub
przestaé za pos$rednictwem poczty tradycyjnej, w nieprzekraczalnym terminie podanym
w ogloszeniu o naborze.

Za date zlozenia dokumentdéw uwaza sie dzien wplywu dokumentacji do sekretariatu szkoty,
co pracownik sekretariatu potwierdza na kopercie datownikiem. Dokumenty, ktdre zostang
dostarczone po terminie pozostawia sig bez rozpatrzenia.

1. W terminie nie diuzszym niz 14 dni od uplywu terminu sktadania dokumentow, o ktérym
mowa w ogloszeniu o naborze, komisja, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przystgpuje
do prac zwigzanych z analizg przedstawionych przez kandydatow dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia wymogow for-
malnych zawartych w ogtoszeniu o naborze.

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:
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1) dokonanie oceny pod katem spetnienia wymogdw formalnych przedtozonych przez kan-
dydatow dokumentow i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia
do dalszego etapu postgpowania,

2) przeprowadzenie dalszych etapdw postepowania:

a) test wiedzy,
b) rozmowa kwalifikacyjna,

3) ustalenie wynikéw naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
z uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z art. 13a u.p.s.,

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania — zgodnie z wymogami za-

wartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.
Rozdziat IV
Przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej oraz ogtoszenie wynikow naboru

§ 6. 1. Kandydaci, ktérzy spemili wymagania formalne zostajg zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru i zaproszeni na test wiedzy. O zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru
informuje sie kandydujgcego telefonicznie lub mailowo, podajac jednoczesnie termin, miej-
sce oraz godzine rozpoczecia testu wiedz.

2. Celem testu jest weryfikacja posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktére
kandydat sie ubiega (w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem znajomosci podstawowych ak-
tow prawnych regulujgcych prace na stanowisku wskazanym w ogloszeniu o naborze).

3. Test opracowywany jest przez komisje i sktada sie z maksymalnie 10 pytan. Punktacje
dla kazdego pytania ustala komisja.

4. Kandydat zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjnej po uzyskaniu co najmniej 50%
punktow z testu wiedzy.

5. Rozmowa kwalifikacyjna polega na weryfikacji informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz
m. in. ocenie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie po-
wierzonych obowigzkdéw na danym stanowisku;

2) znajomosci obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych;

3) umiejetnosci praktycznych.

§ 7. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja kwalifikacyjna przystepuje do gto-
sowania.

2. Kazdy z czlonkdéw komisji w glosowaniu tajnym przyznaje poszczegélnym kandydatom
punkty w skali 0 — 10.

3. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwna liczbe punktow, komisja
przeprowadza kolejne gtosowanie.

4. W przypadku uzyskania przez kandydatéw tej samej liczby gtoséw w ponownym gtosowaniu,

n
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rozstrzygniecia dokonuje przewodniczacy komisiji.

5. W toku naboru, komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatdw, po czym
przedstawia ich dyrektorowi szkoty celem dokonania przez niego ostatecznego wyboru kan-
dydata do zatrudnienia.

6. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan przewidzianych na danym sta-
nowisku, komisja odstepuje od wyboru kandydata.

7. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu wskazanego
w ust. 6 lub w przypadku braku ofert, procedura naboru zostaje powtorzona.

§ 8. 1. Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokét, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 pkt
4 regulaminu.

§ 9. 1. Po przeprowadzonym naborze przewodniczgcy komisji niezwtocznie przekazuje dyrekto-
rowi szkoty informacje o wynikach naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 13a ust. 1
u.p.s. wraz z protokotem z pracy komisji.

2. Dyrektor szkoty niezwtocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem

art. 15 u.p.s.
Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia dyrektora szkoty.
2.  Wszelkich zmian regulaminu dokonuje sie w formie tekstu jednolitego.
3. Regulamin stanowi integralng cato$¢ z nastepujacymi zatgcznikami:
1) oswiadczenie cztonkow komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kie-
rownicze stanowisko urzednicze — zatgcznik nr 1,
2) wz6r arkusza analizy dokumentaciji kandydata przeprowadzonej pod katem spetniania
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu — zatacznik nr 2,
3) wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko — zatacz-
nik nr 3,
4) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze — zatgcznik nr 4,

pieczatka i podpis dyrektora szkoty
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