Załącznik 
do Zarządzenie nr 29/2016/2017 
Dyrektora Szkoły Podstawowej w Nieradzie 
z dnia 25.05.2017r.

Procedura naboru nauczycieli
na wolne stanowiska pracy
w Szkole Podstawowej w Nieradzie
Wprowadzona Zarządzeniem nr 29/2016/2017 Dyrektora Szkoły Podstawowej w Nieradzie z dnia 25.05.2017r. 

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty( Dz. U. z 2016, poz. 1943),

2. Ustaw z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe (Dz. U. 2017r., poz. 59).

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 1379 ze zm.)

§1

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracy nauczycieli w Szkole Podstawowej w Nieradzie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór.

2. Nauczycielem może być osoba, która spełnia warunki określone  w art.9 ust.1 ustawy Karta Nauczyciela.
3. Niniejsza procedura nie obejmuje:

1) Stanowisk obsadzanych na podstawie powierzenia lub skierowania,

2) Nauczycieli zatrudnionych na zastępstwo( dotyczy to zastępstw chorobowych, w tym urlopu dla poratowania zdrowia, macierzyńskich i przypadków losowych),

3) Nauczycieli zatrudnionych w wyniku przesunięcia wewnętrznego,

4) Nauczycieli zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy na czas określony.
§2
1. Dyrektor szkoły jest zobowiązany do stałego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania, mogących wynikać w niedalekiej przyszłości, wakatów.

2. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoły , który określa wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejętności kandydatów na wolne stanowiska nauczycielskie.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabór mają na celu pozyskanie najlepszych nauczycieli na wolne stanowiska pracy.

4. Nabór przeprowadza się po zatwierdzeniu arkusza organizacji szkoły na przyszły rok szkolny.

§3
1. Nabór obejmuje:
1) Powołanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) Ogłoszenie o naborze na wolne stanowiska nauczycielskie,

3) Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

4) Wstępna ocena złożonych dokumentów aplikacyjnych,

5) Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymogi formalne,

6) Postępowanie sprawdzające, tj. merytoryczna ocena dokumentów aplikacyjnych i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem do pracy,

7) Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,
8) Ogłoszenie wyników naboru.

9) Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę,
§3
1. Komisję Rekrutacyjną powołuje dyrektor szkoły.

2. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą:

1) Dyrektor szkoły- przewodniczący,

2) Przewodniczący właściwego zespołu samokształceniowego,

3) Inny nauczyciel wskazany przez dyrektora szkoły, np. nauczyciel tej samej specjalności, na który prowadzony jest nabór.
3. Posiedzenie komisji uważa się za ważne, jeżeli bierze w nim udział co najmniej 2/3 powołanego składu osobowego, w tym przewodniczący Komisji.

4. W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez głosowanie jawne zwykłą większością głosów. 
5. W przypadku braku zwykłej większości decyduje głos przewodniczącego Komisji.

6. W pracach komisji nie może uczestniczyć osoba, która jest małżonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia pokrewieństwa oraz osoba, której dotyczy postępowanie rekrutacyjne ze względu na to, że może budzić to uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.
§ 5

1. Ogłoszenie o wolnych stanowiskach pracy zamieszcza się  na stronie internetowej szkoły www.spnieradaszkolnastrona.pl, na stronie internetowej Urzędu Gminy w Poczesnej, na stronie internetowej Kuratorium Oświaty w Katowicach oraz na tablicy ogłoszeń w budynku szkoły. 
2. Ogłoszenie zawiera:

1) Określenie wymagań związanych z wolnym stanowiskiem nauczycielskim, z uwzględnieniem, które wymagania są niezbędne, a które dodatkowe,

2) Wskazanie wymaganych dokumentów aplikacyjnych,

3) Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Termin składania dokumentów aplikacyjnych nie może być krótszy niż 6 dni kalendarzowych od dnia zamieszenia ogłoszenia na stronach internetowych i na tablicy ogłoszeń w budynku szkoły.   

§6

1. Po ogłoszeniu naboru na wolne stanowiska nauczycielskie następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.
2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

1) List motywacyjny z CV oraz opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
2) Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) Kserokopie świadectw potwierdzających przebieg pracy zawodowej,
4) Informację z Krajowego Rejestru Karnego,
5) Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku nauczyciela,

6) Oświadczenie, ze kandydat wyraża zgodę do przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych(Dz. U. 2016r., poz.922) w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko nauczyciela.
3. Dokumenty aplikacyjne, tylko w formie pisemnej, mogą być składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie dopiero po ukazaniu się ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy.  
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie należy przesyłać w wymaganym terminie na adres szkoły. Szkoła Podstawowa w Nieradzie; Michałów, ul. Laurowa 54, 42- 262 Poczesna. Decyduje data stempla pocztowego.    

5. Dopuszcza się składanie dokumentów aplikacyjnych za pośrednictwem poczty elektronicznej  na adres: nieradaszkola@op.pl. Decyduje data odbioru wiadomości.
§ 7
1. Konkurs na wolne stanowisko nauczyciela przeprowadza się w dwóch etapach. Etapy konkursu odbywają się w dwóch dniach. Obecność kandydata na drugim etapie postępowania  jest obowiązkowa.
2. Na pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy nadesłanych dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym bez udziału kandydata.

3. Na drugim etapie dokonuje się oceny merytorycznej złożonych dokumentów i przeprowadza się rozmowę kwalifikacyjna z kandydatem, który spełnił wymogi formalne.

§ 8
1. Wynikiem analizy formalnej złożonych dokumentów aplikacyjnych jest wstępne określenie przydatności kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

2. Z przeprowadzonej analizy formalnej sporządza się notatkę służbową, która zawiera imiona i nazwiska kandydatów dopuszczonych do dalszego etapu konkursu, która jest podpisana przez wszystkich członków Komisji.   

3. Po zakończeniu pierwszego etapu naboru przewodniczący Komisji ogłasza listę osób dopuszczonych do drugiego etapu postępowania konkursowego.

§ 9
1. Ocena merytoryczna złożonych dokumentów aplikacyjnych i ocena kandydata do pracy po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzona jest metodą punktową w skali od 1 do 5, przy czym 5 punktów jest oceną najwyższą.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom zadaje się te same lub podobne pytania( w ramach danego zakresu tematycznego).
§ 10

1. Po zakończeniu postępowania konkursowego Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru, wskazując kandydata, który uzyskał największą sumaryczną liczbę punktów.
2. Komisja Rekrutacyjna ze swoich czynności sporządza protokół, w którym zawiera określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona i nazwiska oraz adresy zamieszkania nie więcej niż trzech najlepszych kandydatów uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów.
3. Z kandydatem, który uzyskał największą liczbę punktów dyrektor szkoły zawiera umowę o pracę.   
§ 11

1. Informacje o wynikach naboru zamieszcza się na stronie internetowej szkoły oraz na tablicy ogłoszeń w budynku szkoły.
2. Jeżeli stosunek pracy z kandydatem,  wyłonionym w drodze konkursu ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole z tego naboru.
§ 12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który został wyłoniony w procesie rekrutacyjnym zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów są przechowywane w sekretariacie szkoły do końca roku kalendarzowego, w którym prowadzono nabór na wolne stanowisko pracy.  
