Zarzqdzenie nr 5R/2019 z dnia 11 marca 2019 roku

REGULAMIN NABORU NAUCZYCIELI
W SZKOLE MUZYCZNEJ I STOPNIA

W DOBCZYCACH
§1
1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach nauczycielskich w
Szkole Muzycznej I stopnia W Dobczycach

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Nauczycielem moze byé osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. 2018 poz. 967 z p6zn. zm.).
3. Stosowanie niniejszych procedur nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie powierzenia lub skierowania;
2) nauczycieli zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych);
3) nauczycieli zatrudnianych w wyniku przesunigcia wewnetrznego;
4) nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony.

§2
1. Dyrektor szkoly zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoly, ktéry okresla
wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw na stanowisko nauczyciela.
3. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych nauczycieli na wolne
stanowiska.

§3
Nabér obejmuje:

1) powolanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
4) wstepng oceng zlozonych dokument6w aplikacyjnych;
5) ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy speiniaja wymogi formalne;
6) postepowanie sprawdzajace:

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych;

b) rozmowa kwalifikacyjna;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
9) ogloszenie wynikéw naboru.

§4
1. Komisj¢ rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje dyrektor
szkoty.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) dyrektor - przewodniczacy;
2) sekretarz szkoly - cztonek;
3) inna osoba wskazana przez dyrektora - cztonek (np. nauczyciel tej samej specjalnosci, na
ktorg dokonywany jest nabor).
3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.
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W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

§5
. Informacje o wolnym stanowisku nauczycielskim, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej zwanym dalej BIP, oraz przekazuje do Powiatowego Urzgdu Pracy.
. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko publikuje si¢ w BIP-ie i na tablicach
informacyjnych Szkoty Muzycznej I stopnia w Dobczycach.
Ogloszenie zawiera: '

1) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem nauczycielskim, ze wskazaniem, ktore

z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe;

2) wskazanie wymaganych dokumentow;

3) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14
dni kalendarzowych od dnia opublikowania w BIP oraz na tablicach ogloszen szkoly, nie
powinien by¢ jednak krotszy niz 7 dni kalendarzowych od opublikowania ogloszenia.
. Wzdr ogloszenia stanowi zalacznik nrl do procedury.

§6

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicach ogloszen Szkoly nastgpuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny;

2) CV zopisem przebiegu pracy zawodowej;

3) zas$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazafn zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie o niekaralnosci;

6) klauzula informacyjna RODO(zatacznik nr 2).

. Dokumenty aplikacyjne, tylko w formie pisemnej, moga by¢ skladane przez osoby
ubiegajace si¢ o zatrudnienie, po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze.

§7
. Najpdzniej w ciagu 10 dni roboczych po uplywie terminu sktadania ofert Komisja Rekrutacyjna
dokonuje weryfikacji formalnej ofert.
. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
. Kandydaci, ktorych oferty spelily wymogi formalne, zastajg powiadomieni o terminie
konkursu — rozmowy kwalifikacyjne;j.
1) Komisja z prac zwigzanych ze sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym sporzadza:

a) arkusz analizy dokumentow kandydatow (w formie notatki) — zalgcznik nr 3,

b) liste kandydatéw zakwalifikowanych do konkursu — rozmowy kwalifikacyjnej —

zalgcznik nr 4.

. Oferty, ktére wplynely po uplywie terminu lub, ktore nie speiniaja wymogéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze — Komisja odrzuca.

§8

Konkurs na stanowisko nauczyciela, przeprowadza si¢ w dwoch etapach. Oba etapy konkursu
odbywaja si¢ w tym samym dniu, obecno$¢ kandydata obowigzkowa:
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1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.

2) w drugim — indywidualne rozmowy z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne i ocena
merytoryczna ztozonych dokumentow.

§9

. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentoéw aplikacyjnych i ocena kandydata po rozmowie
kwalifikacyjnej prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1-5 za kazda czgs¢, przy czym
5 punktow jest oceng najwyzsza (zafacznik nr 5).

. W rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne

(w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.
. W przypadku uzyskania przez kandydatow jednakowej sumy punktéw decydujacy glos ma
przewodniczacy Komisji, ktory winien uzasadni¢ dokonanie ostatecznego wyboru.

§10

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujac kandydata,
ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.

. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokol, w ktorym zawiera okreslenie stanowiska,
naktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i adresy nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatow uszeregowanych wg liczby uzyskanych
punktéw (zafacznik nr 6).

. Z najlepszym kandydatem Dyrektor zawiera umowg o prace.

§11

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicach ogloszen Urzedu Miasta
i Gminy oraz Szkoly.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bioracych udzial w procesie naboru mogg zosta¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone komisyjnie po okresie
3 miesiecy po jej zakoniczeniu celem obrony przed roszczeniami ze strony kandydatow.

§13
Traci moc Regulamin naboru nauczycieli w Szkole Muzycznej I stopnia w Dobczycach
z dnia 23 pazdziernika 2013 roku.
2. Nowy Regulamin naboru nauczycieli w Szkole Muzycznej I stopnia w Dobczycach wehodzi
w zycie z dniem ogloszenia 11 marca 2019 roku.
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Zalacznik nr 1 Wzor ogloszenia

1)
2)
3)

4)
S)

Ogloszenie

o naborze na wolne stanowisko nauczyciela

. Nazwa i adres jednostki:

Szkola Muzyczna I stopnia w Dobczycach
ul. Szkolna 43, 32-410 Dobczyce

SIANOWASKOS ;s » 5 suapsmis F5E yramus Bt 55 S el S ST I3 05 atererms il o = stesare e o6 o
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem (niezb¢dne i dodatkowe) — opis danego
stanowiska:

......................................................................................................

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
oSwiadczenie o niekaralnosci;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.
Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w dniach od .......... ... "5 | 20 L

w sekretariacie Szkoly Muzycznej I stopnia w Dobczycach w dni robocze
w godzinach od 13.00 do 19.00.

..................................................................................

(miejscowos¢, data) (pieczatka i podpis dyrektora szkoly)



Zatgcznik nr 2 Klauzula Informacyjna

Imig i Nazwisko kandydata: .........coceeceeeiennenieiinnnnnnecnenen

Nauczyciel gry RA: .....oeeeeeeeeeneaieceietecesescmnccecsamcesases
Klauzula informacyjna

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Muzyczna I stopnia
w Dobczycach, ul. Szkolna 43,32-410 Dobczyce, e-mail szkolamuzyczna@dobczyce.pl,
telefon 12 274-20-78 reprezentowana przez Panig Dyrektor — Monika Gubata.

Zostat powolany inspektor danych osobowych - Pani Sylwia Wierciak i ma Pani/Pan prawo
kontaktu z nim za pomocg adresu e-mail iodcuw@dobczyce.pl

Dane osobowe przetwarzane beda przez administratora w zwigzku z prowadzong rekrutacja
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b tj. czynnosci zwigzane z zawarciem umowy w zakresie danych
wymienionych w art. 22' Kodeksu Pracy. Przestanie przez kandydata szerszego zakresu
danych jest traktowane przez administratora jako wyrazne dziatanie potwierdzajace zgod¢ na
ich przetwarzanie w procesie rekrutacji, a podstawg prawng takiego przetwarzania jest art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a w zakresie danych szczegélnej kategorii.

Dane beda przetwarzane przez czas rekrutacji oraz przez okres 3 miesigcy po jej zakonczeniu
celem obrony przed roszczeniami ze strony kandydatow.

Podanie danych w zakresie art. 22! KP jest obowigzkowe, a w zakresie szerszym dobrowolne,
a jego nie podanie nie rodzi negatywnych skutkow.

Odbiorca danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa, oraz podmioty, ktérym administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze si¢
konieczno$¢ przetwarzania danych (podmioty przetwarzajgce).

W zwiazku z rekrutacja przystuguje prawo dostgpu do danych, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, a w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie zgody, mozliwo$¢ jej wycofania bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
przed jej cofni¢ciem.

Przystuguje réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
jednak wczesniej zachecam do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych.

Zapoznalem /zapoznalam sig z trescig informacji i przyjmuje ja do wiadomosci.

...............................................

Data i podpis



Zalacznik nr 3 Notatka z wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych
Notatka

z wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych

1. Data sprawdzenia ofert pod wzglgdem formalnym: .................ool 20....1.

2. Analiza dokumentéw kandydatéw — poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu:
1) list motywacyjny; t/n*
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej; t/n*
3) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska; t/n*

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, t/n*
5) os$wiadczenie o niekaralnosci; t/n*

*wiasciwe podkresli¢
3. Uwagi Komisji:

.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

PraewodBiC2a0Y: ose: s o sonmmmmss s o1 ammnmens 4o v

....................................................

(miejscowosc, data) Czlonkowi€: ..........cocoveveiviiniiiiininnnn

...................................



Zalacznik nr 4 Lista kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do

postepowania sprawdzajgcego.

Lista zakwalifikowanych kandydatéw

1. Kandydaci, ktorych oferty spelnily wymogi formalne:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata
1.

2

2. Wyzej wymienieni kandydaci, do ...............oconein 20.....r. zostang poinformowani
o terminie konkursu, ktory odbedzie si¢ dn. ...........ooooiiiiinii. 20...1. 0 g0dz. . .\ sommn
w Szkole Muzycznej I stopnia w Dobczycach

Podpisy cztonkéw komisji

.................................................... Przewodniczacy: ...l

(miejscowosc, data) CHAONKOWERS ... ....oonsais s ss s vmmamsnan s 5 s

...................................

...................................



Zalacznik nr 5 Karta oceny punktowej kandydata

KARTA OCENY PUNKTOWEJ

Imi¢ i nazwisko kandydata: ........ccooeveiniiiniiiiiii

Ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych:

Przyznana ilo$¢ punktOw..........ccoeeeennnnnen. na 5 punktéw mozliwych.

Ocena kandydata po rozmowie kwalifikacyjnej:

Pizyznang 08¢ punkidw .. .covesve s s sommmmnon s srme na 5 punktéw mozliwych.

Eaczna ilo$¢ punktow przyznanych kandydatowi .................. na 10 punktéw mozliwych.

Uzasadnienie:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...........................................................................................

(data) (podpis czlonka komisji)



Zalacznik nr 6 Protokét z posiedzenia Komisji Kwalifikacyjnej

PROTOKOL
Z posiedzenia Komisji Kwalifikacyjnej Powolanej Zarzadzeniem nr-................
Dyrektora Szkoly Muzycznej I stopnia w Dobczycach
AT 1 1 dla przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego
w zwigzku naborem na wole stanowisko nauczyciela:

(nazwa stanowiska)

L Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych:
II. Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej:
1. Imi¢ i nazwisko Kandydata: .........ccocoemimmonnensssrrononin i isnersssosces seonsnosers
Rozmowa kwalifikacyjna — nawigzanie bezposredniego kontakty z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach rekrutacyjnych.
Uwagi:

...................................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

2. Imig¢ i nazwisko kandydata: ...
Rozmowa kwalifikacyjna — nawigzanie bezposredniego kontakty z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach rekrutacyjnych.



...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................

...................................................................................................

1) ..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

3. Imi¢ i nazwisko kandydata: ...
Rozmowa kwalifikacyjna — nawigzanie bezposredniego kontakty z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach rekrutacyjnych.
Uwagi:

...................................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

4. Imie i nazwisko kandydata: ...
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Rozmowa kwalifikacyjna — nawigzanie bezposredniego kontakty z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach rekrutacyjnych.
Uwagi:

...................................................................................................

T emnsr s et s s Sty 5 5 G Y g s

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

5. Imie i nazwisko kandydata: ...
Rozmowa kwalifikacyjna — nawigzanie bezposredniego kontakty z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach rekrutacyjnych.
Uwagi:

...................................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................
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III. Liczba nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatéw uczestniczacych
w naborze na dane stanowisko pracy uszeregowanych wedlug poziomu oceny
punktowej Komisji:

Lp. Imie i nazwisko Adres Tlo§¢ punktow:

kandydata zamieszkania zlczgSei | zIlczeSci | Razem
1.
2.
3.
IV.  Informacja zlozonych ofertach:
1. Liczba nadeslanych ofert na stanowisko: .................

V.

2. W tym liczba ofert spelniajacych wymagania formalne: ................

Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:

Konkurs na stanowisko nauczyciela, przeprowadzono si¢ w dwodch etapach. Oba etapy

konkursu odbywaty si¢ w tym samym dniu, obecno$é kandydatéw byta obowiazkowa:

1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonala analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow.
2) w drugim odbyly si¢ indywidualne rozmowy z kandydatami spelniajagcymi wymogi
formalne dokonano oceny merytorycznej ztozonych dokumentow.

V.

Uzasadnienie danego wyboru:

1. Komisja stwierdza, ze Pani/Pan

............................................................

(imie i nazwisko kandydata, ktéry uzyskal najwicksza sumaryczng iloé¢ punktéw)

uzyskal akceptacje / nie uzyskal akceptacji’ na stanowisko nauczyciela

.....................................................

....................................................................................................

...................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................
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