ZARZADZENIENR 01720252026
DYREKTORA SZKOLY
7. dnin 4 wrzednin 2025 roku
w sprawie naboru na stanowisko Glownego Ksiggowego w Szkole Podstawowej im.
Wincentego Witosa w Trzebieszowicach.

Na podstawic art. 33 ust. 3 iust. S ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (Dz.1). 7
2007 v poz. 1875 ze zm). art. [ do 15 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowvch (Dz.U. 72 2019r. poz. 1282)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Oglaszam nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego w Szkole Podstawowej im. Wincentego
Witosa w Trzebieszowicach w wymiarze 0,6 etatu.

2. Nabor zostanic ogloszony w dniu 4 wrzesnia 2025r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zatwierdzam Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Wincentego Witosa w
Trzebieszowicach, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr |

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
(0,6 etatu GLOWNEGO KSIEGOWEGO)

DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa Jednostki : Szkota Podstawowa im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach
a) forma zatrudnienia - umowa o prace;
b) wymiar zatrudnienia — 0,75 etatu.
¢) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 22 wrzesien 2025r.

WYMAGANIA
Niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3. nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego;

5. znajomo$¢ zagadnien z zakresu: finanséw publicznych, zasad rachunkowosci,
klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej;

6. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a)ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczy!/a $rednia, policealna lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

dodatkowe:
1. Znajomos¢:
a) Zagadnien rachunkowosci budzetowej;
b) Przepisow ustawy o finansach publicznych;
¢) Przepisow o$wiatowych i samorzadowych;
d) Przepiséw podatkowych i ptacowych, przepisow dotyczacych ubezpieczen
spotecznych;



¢) Przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych i o dostgpic do informacji
publicznej
f) obslugi programoéw komputerowych finansowo-ksi¢gowych
2. Co najmnigj 3-letnic doswiadezenie w pracy w ksiggowosci, mile widziane do§wiadczenie
w ksiggowosci budzetowe;;
3. Pozgdane cechy: komunikatywno$¢, operatywnos¢, zdolno§¢ analitycznego my$lenia,
pracy w zespole, dobra organizacja wlasnej pracy, rzetelno$¢, punktualno$¢. Umiej¢tnos¢
sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

ZAKRES OBOWIAZKOW
1. prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie finansowe placowki zwiazane z jej dziatalnoscia,

sporzadzanie dokumentacji rachunkowe;j,

przyjmowanie i kontrolowanie dokumentacji rachunkowe;,

archiwizowanie dokumentacji finansowej,

rozliczanie inwentaryzacji majatku placowki,

sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan,

analizowanie wykorzystywania srodkéw budzetowych,

wykonywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

0. obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych w placowce pra-

cownikéw, rozliczanie deklaracji ZUS, US.

11. ewidencjonowanie $rodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

12. przygotowywanie projektu planu finansowego placowki,

13. kontrolowanie operacji finansowych oraz legalnosci dokumentacji finansowej,

14. nadzorowanie pod wzgledem poprawnosci prawnej zawieranych przez placowke
um6w, skutkujacych zobowiazaniami finansowymi placéwki,

15. monitorowanie zgodnosci dokonywanych przez placowke wydatkéw z ustawg o
zaméwieniach publicznych,

16. nadzorowanie poprawnosci wykonywanych przez innych pracownikow zadan zwia-
zanych z rachunkowoscig,

17. opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow zwigzanych z finansami i rachun-
kowoscia.

SO RN W

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 7
Stanowisko w pomieszczeniu jednoosobowym, usytuowanym w budynku gléwnym szkoty na
11 pietrze. Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach ,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.
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Kserokopie dokumentdw potwicrdzajgeych staz pracy poswiadezone przez kandydata
Inne dodatkowe Kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umicjgtnodciach;
6. Kserokopia dokumentu potwicrdzajgeego stopien niepelnosprawnodcei, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ 2 uprawnicnia, 0 kKtorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 7 dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 7 2019r., poz.1282);
Wlasnorgeznic podpisane o$wiadezenia kandydata o:
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku glowny
ksiggowy Szkoly Podstawowej im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach;
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.
- tym, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
tym, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe
8. W przypadku zatrudnienia - przedtoZenie zaswiadczenia o niekaralnosci, wydanego nie
wczesnie] niz na 3 miesiace przed rozpoczgciem pracy
9. Podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie przez Szkol¢ Podstawowa im. Wincentego
Witosa w Trzebieszowicach danych osobowych podanych dobrowolnie, zawartych
w przestanych dokumentach rekrutacyjnych — ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Szkot¢ Podstawowa
im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach w zwiazku z naborem na stanowisko
gtownego ksiegowego Szkoly Podstawowej im. Wincentego Witosa w
Trzebieszowicach.”
10. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej im. Wincentego Witosa w
Trzebieszowicach.

o

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do 15.09.2025r.
z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO SZKOLY
PODSTAWOWEJ IM. WINCENTEGO WITOSA W TRZEBIESZOWICACH”

u Dyrektora szkoty w placowce do godziny 13:00.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Dyrektor Szkoly Podstawowej im.
Wincentego Witosa w Trzebieszowicach pod numerem telefonu 748689289 w godzinach od
8:30 - 13:00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Dyrektora Szkoly Podstawowej im.
Wincentego Witosa w Trzebieszowicach.

Oferty, ktére wptyna do Szkoty Podstawowej im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach po
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, zgodnie z regulaminem.

DYREKTOR
Szkoty l’t;(l stawowe]
Im. LJ \mﬂn a w Trzebleszow
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

1. Administratorem Panstwa danych osobowych (dalej jako: ,,Administrator”) jest Szkota
Podstawowa im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach z siedzibg w
Trzebieszowicach 150 tel.: 748689289 e-mail: sptrzebieszowie@wp.pl REGON:
000878889 NIP: 8811330652.”

Administrator  wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za po$rednictwem adresu
e-mail: patrycja@informatics.jaworzno.pl

o

Dane przetwarzane sg na podstawie: art. 6 ust. | litera a) rozporzgdzenia RODO*, czyli na
podstawie dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w $cisle okreslonym celu,
wskazanym ponizej.

(%)

4. Dane przetwarzane sg w celu wzigcia przez Panig/Pana udziatlu w konkursie, prowadzenia
dokumentacji zwigzanej z konkursem, jak rowniez jej archiwizacji i beda przechowywane do
momentu wycofania zgody przez osobg, ktorej dane dotycza.

5. Posiada Pani/Pan prawo:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

¢) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w
celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wiladzy publiczne;j;

Data i podpis kandydata



Zakycznik nr 2

Zarzydzenic nr 31/2024/2025
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wincentego Witosa w Trzebicszowicach
z dnia 8 maja 2025r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedury rekrutacji pracownikow samorzgdowych na wolne
stanowiska administracji i obstugi w Szkole Podstawowej im. Wincentego Witosa
w Trzebieszowicach”

Dzialajge na podstawie art. 11 °, art. 22 ' i art. 211 oraz 229 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (1. j. Dz. U. z 2025 r poz. 277) oraz Rozporzqdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r w sprawie dokumentacji pracowniczej
(t. j. Dz. U z 2024 r. poz. 535) w zwiqgzku z art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 11335),

zarzqgdza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedur rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska administracji i

obstugi w Szkole Podstawowej im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach”, ktorej treS¢ stanowi

zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Ksigdze Zarzadzen



ZALACZNIK do Zarzadzenia nr 31/2024/2025 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wincentego
Witosa w Trzebieszowicach z dnia 8 maja 2025r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury rekrutacji
pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska administracji i obstugi” w Szkole Podstawowej
im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
NA WOLNE STANOWISKA ADMINISTRACJI I OBSLUGI W SZKOLE PODSTAWOWEJ
IM. WINCENTEGO WITOSA W TRZEBIESZOWICACH

§1.
Postanowienia wstepne.
1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) ,Szkole” -  oznacza to  Szkol¢  Podstawowg im.  Wincentego  Witosa
w Trzebieszowicach;
2) ,Dyrektorze” - oznacza to Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wincentego Witosa
w Trzebieszowicach;
3) ,wolnym stanowisku pracy” - oznacza to wolne stanowisko administracji i obstugi
w Szkole, na ktére nabor nie zostal uregulowany zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;
4) ,pracodawcy” - oznacza to Szkol¢ Podstawowa im. Wincentego  Witosa
w Trzebieszowicach reprezentowang przez Dyrektora;
5) .,pracowniku” - oznacza to osobg podejmujaca prace na wolnym stanowisku pracy;
6) ,.BIP” - oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej - urzedowy publikator teleinformatyczny
stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznych.
2. Procedura zawiera zasady rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska
administracji i obshugi w  Szkole = Podstawowej im.  Wincentego  Witosa
w Trzebieszowicach, w oparciu o jawny, otwarty i konkurencyjny nabor.

§2.
1. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:
1) nauczycieli;
2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego;
3) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowisko pracy w Szkole;
4) pracownika samorzagdowego przenoszonego do Szkoly od innego pracodawcy samorzadowego
na podstawie porozumienia pomi¢dzy pracodawcami.
2. Procedura ma zastosowanie do przeprowadzania rekrutacji dla stanowisk pomocniczych
i obstugi, z zachowaniem zasady okreslonej w ust. 3 niniejszego paragrafu.
3. Malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Szkole na stanowisku pracownika samorzadowego jezeli
powstatby mig¢dzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

§3.
Przygotowanie do rekrutacji.

W przypadku prowadzenia rekrutacji pracownikéw na wolne stanowisko pracy Dyrektor badz osoba
przez niego upowazniona, przygotowuje opis stanowiska pracy, czyli opis powtarzalnych czynnosci,
ktére przyszly pracownik bgdzie wykonywat.

§4.

I. Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze na to stanowisko zamieszcza si¢ W na stronie
internetowej Szkoty i/ lub w BIP, na szkolnych tablicach informacyjnych, a takze dodatkowo
ogloszenie mozna zamiesci¢ w Powiatowym Urzgdzie Pracy.

2. Do ogloszenia o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze na to stanowisko dotgczona jest klauzula
informacyjna, ktorej wzor stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury.



3. Wzdor ogloszenia stanowi zadgeznik nr 2 do ninicjsze) procedury,
4. Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanic dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
§5.
Jakakolwick dvskryminacja w zatrudnicniu, bezposrednia lub posrednia, w szezegolnodci z¢ wzgledu
na pleé. wick. nicpetnosprawnosé, rasg, religig, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg scksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienic
na czas okreslony lub nicokreglony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszezalna.
§o.
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko;
2) datg urodzenia;
3) dane kontaktowe wskazane przez kandydata;
4) wyksztalcenic;
5) kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, takze:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL - w przypadku jego braku rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢;
3) inne dane osobowe pracownika, jego dzieci i innych czlonkéw jego najblizszej rodziny,
w przypadku, gdy podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;
4) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyplate wynagrodzenia do
rak wlasnych.
3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia kandydata do pracy.
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania w niezbednym zakresie danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu.
4. Przetwarzanie przez pracodawce danych osobowych pracownika lub osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, innych niz wymienione w art. 22' KP i w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu, jest
dopuszczalne za ich zgoda i tylko wtedy, gdy jest to dla nich korzystne.
5. Pracodawca przetwarza dane osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie badz pracownika tylko wtedy, gdy
jest to niezbgdne do wypetnienia obowiazku natozonego na niego przepisami prawa.

(9]

§7.
Dokumenty aplikacyjne.
1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku sktada si¢
w sekretariacie Szkoty.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) podpisana klauzula informacyjna;
4) oryginal kwestionariusza osobowego (zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury dostgpny
w sckretariacie Szkoly);
5) kserokopie swiadectw pracy;
6) kserokopic dokumentow potwierdzajgcych wyksztateenie i kwalifikacje zawodowe;
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umicjetnosciach;
8) o$wiadczenie, zc kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzysta
z pelni praw publicznych.

§8.
Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, curriculum vitac), w ktorych wystepujgce dane wykraczajg
poza katalog, o ktorym mowa w art. 22' KP powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na



przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1). Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
Administratorem moich danych osobowych jest ..Szkola Podstawowa im. Wincentego Witosa w
Trzebieszowicach z siedziba przy: Trzebieszowice 150. 57 — 540 Ladek - Zdroj™.

(8]
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§9.

- Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko w formie pisemnej po opublikowaniu

ogloszenia o organizowanej rekrutacji na wolne stanowisko.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 10.
Komisja Rekrutacyjna.

- Do przeprowadzenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko Dyrektor powoluje Komisje

Rekrutacyjng, w ktorej sktad wchodza wyznaczeni przez niego pracownicy Szkoty.
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy.
§11.
Etapy postepowania rekrutacyjnego.

. Pierwszy etap rekrutacji polega na analizie dokument6w aplikacyjnych i ocenie stopnia spetnienia

warunk6w formalnych, okreslonych potrzebami Szkoty.

. Drugi etap - wylonienie kandydata - sktada si¢ z oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw

aplikacyjnych.

. Trzeci etap postgpowania rekrutacyjnego to rozmowa kwalifikacyjna.

§ 12.

Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje si¢ biorac pod uwage nastgpujace dane
kandydata:

[§)

(VS

1) posiadane wyksztalcenie;

2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy pafistwowe;
3) znajomos¢ jezyka obcego;

4) doswiadczenie zawodowe;

5) autorska propozycja organizacji pracy na danym stanowisku.

§ 13.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kandydatéow spehiajacych warunki formalne sa informowani telefonicznie o terminie

i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
Wzor kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zafgeznik nr 4 do
niniejszej procedury.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Szkoly;
3) obowiagzki i1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
§ 14.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej nastgpuje ocena kandydatow ubiegajacych sie o

zatrudnienie i wybor kandydata na wolne stanowisko.

Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata na wolne stanowisko, ktory uzyskal najwyzsza oceng
merytoryczng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Decyzj¢ o wyborze kandydata do zatrudnienia na danym stanowisku podejmuje Dyrektor.
O podjgtej przez Dyrektora decyzji wybrany kandydat zostaje poinformowany telefonicznie.



4. W przypadku, gdy istniejg watpliwosci co do wyboru osoby do zatrudnienia na dane stanowisko,
Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o powtorzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Dyrektor moze rowniez odstapi¢ od rekrutacji na kazdym Jej etapie.

6. W przypadku braku kandydatow Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu
rekrutacji.

7. Z przeprowadzonego postgpowania Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét ktéry podpisuja
wszyscy jej cztonkowie. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszej procedury.

§ 15.

I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda przygotowane w sekretariacie Szkoty do osobistego
odbioru przez zainteresowanych lub zostana komisyjnie zniszczone w terminie 30 dni po
zakofczeniu procesu rekrutacji.

§ 16.

Przed nawiazaniem z kandydatem stosunku pracy na stanowisku zwigzanym z wychowaniem, edukacja,

wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym,

uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan przez dzieci lub z opieka nad nimi:

1) kandydat wybrany do zatrudnienia przedktada Dyrektorowi informacje z Krajowego Rejestru
Karnego w zakresie przestgpstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art.
189a 1 art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach
prawa obcego;

2) Dyrektor uzyskuje informacje, czy dane kandydata do zatrudnienia s3 zamieszczone
w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (rejestrze z dostepem ograniczonym lub
W rejestrze os6b, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w
rejestrze).

§17.

1. Kandydat, ktéry po pozytywnej weryfikacji ma podja¢ prace w Szkole zostaje skierowany na badania
lekarskie.

2. Skierowanie na badania lekarskie powinno zawieraé:

1) okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane;

2) okreslenie stanowiska pracy, na ktérym osoba ma by¢ zatrudniona;

3) informacje o wystgpowaniu na stanowisku pracy czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla
zdrowia lub czynnikéw ucigzliwych i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy, z
podaniem wielkosci narazenia oraz aktualne wyniki badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, wykonywanych na tych stanowiskach.

§18.
Badania lekarskie oraz szkolenia.

1. W wyniku przeprowadzonego badania, lekarz wydaje orzeczenie w formie za$wiadczenia
lekarskiego. Zaswiadczenie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcy.

2. Orzeczenie lekarskie stwierdza brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku lub okresla przeciwwskazania zdrowotne do zatrudnienia na okreslonym stanowisku
pracy.

§19.

Jesli pracownik lub pracodawca nie zgadzaja si¢ z trescig orzeczenia, moga wystapi¢ w ciggu 7 dni od

dnia wydania orzeczenia do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy za posrednictwem lekarza, ktory

wydat to orzeczenie, z wnioskiem o przeprowadzenie kolejnego badania. Badanie kontrole powinno by¢
przeprowadzone w ciagu 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Ustalone orzeczenie lekarskie jest ostateczne.
§ 20.

l. Przed przystapieniem do pracy pracodawca jest zobowiazany przeszkoli¢ pracownika
w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy i p/poz., bez tych szkolen nie wolno dopuscié pracownika
do pracy. Pracownik nie moze odmoéwi¢ uczestnictwa w takim szkoleniu oraz poddania sie



wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

. Szkolenia przeprowadzane sg w formie szkolen wstgpnych i szkolen okresowych. Szkolenia wstgpne
dla poszczegdlnych grup stanowisk obejmuja:

1) instruktaz ogdlny;

2) instruktaz stanowiskowy.

. Instruktaz ogélny odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, w tym réwniez studenci i
uczniowie odbywajacy  praktyki. Instruktaz ten zapoznaje uczestnikow  szkolenia
z podstawowymi przepisami BHP zawartymi w kodeksie pracy oraz z zasadami obowigzujacymi w
Szkole.

. Obok instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownicy maja obowiazek ukoficzy¢ szkolenie
okresowe, ktére powinno by¢ przeprowadzone w okresach i z czgstotliwoscig okreslong w § 15
rozporzadzenia Ministra  Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, z zastrzezeniem art. 237°% 2% - 2*
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§21.
Postanowienia koncowe.
. Procedura rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska administracji
i obstugi wchodzi w zycie z dniem jej podpisania.
. Zmian w niniejszej procedurze dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jej wprowadzenia.
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