Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Szkole Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli

Szkota Podstawowa nr 7 w Zdunskiej Woli informuje, iz w przypadku zaistnienia potrzeby zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Szkole
Podstawowej nr 7, kazdorazowo przeprowadzany jest otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne
stanowisko.

Ze wzgledu na obowigzujgce zasady naboru wynikajgce z przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych
Szkota Podstawowa nr 7 bedzie rozpatrywat wytacznie oferty pracy kandydatéw, ktére wptynety w zwigzku

z ogtoszonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze, umieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 7

w Zdunskiej Woli, ul. Wodna 32, 98-220 Zduriska Wola.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ badz przesyta¢ do Szkoty Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli, zgodnie
z zapisami zawartymi w ogtoszeniach o naborach.

Za date dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date wptywu do Szkoty Podstawowej nr 7
w Zdunskiej Woli.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze, sktada sie z nastepujacych etapdéw:
ETAP 1 - ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego
w ogtoszeniu o naborze, dokumenty ztozone przez kandydatéw sg analizowane przez komisje
przeprowadzajgca nabdr na wolne stanowisko urzednicze, powotang zarzadzeniem Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli, pod wzgledem spetniania wymagan niezbednych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

2. Do kolejnego etapu naboru nie mogg przystapi¢ kandydaci, ktdrzy nie spetnili wymagan niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3. Kandydaci, ktdrzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
poinformowani o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru w podany w kwestionariuszu (dane
kontaktowe) sposéb.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

ETAP 2 - test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna

1. W toku naboru komisja decyduje o przeprowadzeniu testu wiedzy.

2. Test wiedzy, bedacy testem jednokrotnego wyboru, sktada sie z minimum 15 pytan; jego celem jest
sprawdzenie wiedzy wymaganej na danym stanowisku i odbywa sie tylko w jednym wyznaczonym
terminie i miejscu.

3. Przed przystgpieniem do testu wiedzy kandydaci okazujg komisji dokument ze zdjeciem w celu
potwierdzenia tozsamosci.

4. Komisja dokonuje oceny testéw wiedzy, przyznajac jeden punkt za kazda prawidtowo udzielong
odpowiedz na pytanie. Skreslenia i poprawki nie sg brane pod uwage.

Jesli kandydat udzieli nieprawidtowej odpowiedzi na pytanie, dokona skreslenia lub poprawki, w takim
przypadku otrzyma zero punktow.

5. Test wiedzy uwaza sie za zaliczony, jesli kandydat udzieli co najmniej 75% poprawnych odpowiedzi, co
uprawnia do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.

6. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez weryfikacje
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, a takze sprawdzenie jego umiejetnosci i kwalifikacji,
zachowania w obliczu sytuacji stresowych wymagajgcych szybkiej reakcji i/lub kreatywnosci, poznanie
oczekiwan kandydata dotyczgcych warunkéw ptacowych oraz okreslenie terminu rozpoczecia pracy.

7. Kazdy cztonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

WYLONIENIE | WYNIK NABORU

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

2. Niezwtocznie, po sporzadzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, komisja przedstawia kandydatéw Dyrektorowi Szkoty wraz z uzasadnieniem wyboru, celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

3. W przypadku zakoniczenia naboru bez wytonienia kandydata, komisja sporzagdza protokét wraz z
uzasadnieniem, ktory jest przedstawiany Dyrektorowi Szkoty.

4. Dyrektor Szkoty podejmuje decyzje o zatrudnieniu / odmowie zatrudnienia kandydata lub akceptuje brak
wyboru kandydata.

5. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru umieszczana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Szkoty Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli przez okres 3 miesiecy.



Z kandydatem wybranym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prace.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w toku naboru i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 7
w Zdunskiej Woli zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydatéw do pracy w procesie naboru bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat. W przypadku toczgcych sie postepowan wyzej wymieniony okres
moze zostac przedtuzony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne

Dokumenty, ktére potwierdzajg wymagania niezbedne, okreslone w tresci ogtoszenia o naborze lub pozwalajg
skorzystac z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu to dokumenty, sktadane w postaci kopii dokumentu.

Nie nalezy sktada¢ oryginatéw dokumentéw np. dyplomow, Swiadectw pracy, certyfikatow, itp.

Wzdr kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, oswiadczenia dla potrzeb rekrutaciji
w Szkole Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli oraz oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna pobra¢ ze strony (https://sp7zdwola.bip.wikom.pl/; zaktadka — oferty pracy).

Brak podpisu na oswiadczeniach, lisScie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych.

Potwierdzenie wyksztatcenia

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie to wymaég konieczny. Jezeli na danym stanowisku pracy
wymagane jest posiadanie wyksztatcenia kierunkowego, np. prawniczego, kandydaci powinni udokumentowac
spetnienie tego wymogu, zatgczajac kopig dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
np. kopig dyplomu potwierdzajgcego ukoriczenie studiow na kierunku prawo. Na osobie sktadajacej aplikacje
spoczywa obowigzek przedtozenia dokumentu, ktéry w sposéb niebudzacy watpliwosci bedzie potwierdzat
posiadanie wymaganego wyksztatcenia - dotyczy to przede wszystkim dyplomoéw uzyskanych na zagranicznych
uczelniach, zwtaszcza jesli ogtoszenie zawiera wymog wyksztatcenia kierunkowego.

Potwierdzenie stazu pracy

Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy
nawigzywanego na podstawie: umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace,
potwierdzony kopiami swiadectw pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu zawierajgcym okres zatrudnienia

(w przypadku pozostawania w stosunku pracy).

Potwierdzenie doswiadczenia zawodowego w okreslonej dziedzinie lub branzy

Przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan) na
podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, odbywania stazu,
praktyk zawodowych, wolontariatu, itp. Doswiadczenie zawodowe jest zatem pojeciem szerszym niz staz pracy.

Znajomos¢ jezyka obcego

Jezeli na danym stanowisku pracy wymagana jest znajomos¢ jezyka obcego i w ogtoszeniu o naborze podano
ten wymag jako niezbedny albo dodatkowy, sktadane oferty powinny zawiera¢ kopie dokumentéw
potwierdzajgcych znajomosé tego jezyka na wskazanym poziomie, np. wskazany w ogtoszeniu poziom B2 - oferta
powinna zawiera¢ kopie odpowiedniego certyfikatu jezykowego na poziomie co najmniej B2.

Ttumaczenie dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego.



