Procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Szkole Podstawowej nr 2 z Oddziałami Dwujęzycznymi im. Aleksandry Piłsudskiej  w Suwałkach

Załącznik nr 2 

do regulaminu kontroli zarządczej
Procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Szkole Podstawowej nr 2 
z Oddziałami Dwujęzycznymi im. A. Piłsudskiej w Suwałkach
§ 1
1. Postępowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzędnicze, w Szkole Podstawowej nr 2 z Oddziałami Dwujęzycznymi im. Aleksandry Piłsudskiej w Suwałkach przeprowadza Komisja  w składzie określonym w zarządzeniu Dyrektora Szkoły.

2. Nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze jest otwarty i konkurencyjny.
3. Wolnym stanowiskiem urzędniczym jest stanowisko, na które, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik danej jednostki lub na które nie został przeniesiony inny pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik.
4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego.

§ 2
1. Procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze wprowadza się w oparciu o:
1) ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.
 z 2016 r., poz. 902 z późniejszymi zmianami)
2) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r.  w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z późniejszymi zmianami).
§ 3
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym,  oraz o naborze kandydatów na to stanowisko umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w której jest prowadzony nabór. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:
1) nazwę i adres jednostki;
2) określenie stanowiska;
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku;
5) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
2. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Informacja o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowi informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.
§ 4
1. Warunkiem prawomocności obrad Komisji jest udział w nich wszystkich członków.
2. W przypadku braku quorum Dyrektor Szkoły w uzgodnieniu z Przewodniczącym Komisji ustala nowy termin posiedzenia Komisji.
3. Dyrektor Szkoły zastrzega sobie:

a) możliwość uczestnictwa w posiedzeniu Komisji;
b) prawo do wglądu w dokumentację i zadawania pytań kandydatom na każdym etapie postępowania.

§ 5
1. Komisja na posiedzeniu otwiera  koperty z dokumentami złożonymi przez kandydatów
 i zapoznaje się z dokumentami złożonymi przez kandydatów.
2. Oferty nie spełniające warunków określonych w ogłoszeniu naboru na wolne stanowisko urzędnicze Komisja odrzuca.
§ 6
1. Komisja wybierze nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów spełniających wymogi formalne określone w ogłoszeniu.
§ 7
1. Komisja przeprowadzi weryfikację  kandydatów na podstawie  opracowanego testu   z zagadnień   znajomości przepisów wskazanych w ogłoszeniu oraz niezbędnych do ustaleń przydatności na stanowisko objęte naborem.
2. Członkowie Komisji mogą zadawać pytania dodatkowe.
3. Przewodniczący Komisji ma prawo uchylić pytanie nie będące przedmiotem naboru.
§ 8
1. Po rozmowie z kandydatami Komisja może odbyć dyskusję we własnym gronie.

§ 9
1. Rozstrzygnięcie dotyczące wybrania przez Komisję kandydata dokonywane jest w głosowaniu tajnym, zwykłą większością głosów.
1) głosowanie dokonywane jest poprzez pozostawienie nazwiska wybranego kandydata i skreślenie pozostałych kandydatów;
2) głos jest nieważny w razie braku skreślenia;
3) głosów nieważnych nie bierze się pod uwagę;
4) karta, na której wszystkie nazwiska zostały skreślone, jest ważna i traktowana jest jako odrzucenie kandydatur wszystkich kandydatów przystępujących do konkursu.
§ 10
1. Jeżeli w pierwszym głosowaniu kandydat nie został wybrany, Przewodniczący Komisji zarządza drugie głosowanie.
2. Jeżeli również w drugim głosowaniu kandydat nie został wybrany, Przewodniczący Komisji zarządza trzecie głosowanie.
3. Jeżeli w przypadku trzeciego głosowania Komisja nie wyłoni kandydata na stanowisko urzędnicze, to Przewodniczący Komisji o zaistniałej sytuacji zawiadamia Dyrektora szkoły, który unieważnia postępowanie i rozwiązuje Komisję.
§ 11

1. Ze swoich czynności Komisja konkursowa sporządza protokół przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzędnicze, który podpisują wszyscy członkowie Komisji.
2. Protokół zawiera:

a) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według poziomu spełniania przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,
b) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne,

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skład komisji przeprowadzającej nabór.
3. Protokół postępowania konkursowego udostępnia się do wglądu kandydatom biorącym udział w konkursie, na ich żądanie.
4. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w której był przeprowadzony nabór, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesięcy. Informacja zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

§ 12
1. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.
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