REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA ADMINISTRACJI I OBSLUGI
w Szkole Polskiej
im. Adama Mickiewicza
przy Ambasadzie RP w Sofii
z siedzibg w Warnie
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1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach nauczycielskich
w Szkole Polskiej im. Adama Mickiewicza przy Ambasadzie RP w Sofii z siedzibg w
Warnie zgodnie z otwartym i konkurencyjnym naborem.

§2

1. Dyrektor Szkoly zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
I prognozowania mogacych wynikng¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Szkoty, ktory okresla
wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw na dane stanowisko.
3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
z kwalifikacjami do pracy w Szkole.
§3

1. Nabor obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna ocene ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymogi formalne
5) postgpowanie sprawdzajace
a. merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b. rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i ogtoszenie wynikéw naboru.
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1. Informacje o wolnym stanowisku administracji i obstugi szkoly umieszcza si¢ na stronie
internetowej Szkoty: www.warna.orpeg.gov.pl
2. Ogloszenie zawiera:
1) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
2) wskazanie wymaganych dokumentow,
3) okreslenie terminu i miejsca (Sposobu) sktadania dokumentow.
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1. Po ogloszeniu naboru na stanowisko administracji i obstugi nastepuje przyjmowanie
dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.


http://www.warna.orpeg.gov.pl/

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Podanie o przyjecie do pracy/ list motywacyjny.

CV (dane personalne i kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg pracy zawodowej),
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentoéw
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (Zalacznik nr 1).

Podpisanie Klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Szkole Polskiej im. Adama Mickiewicza przy
Ambasadzie RP w Sofii z siedzibg w Warnie wchodzacej w sktad Osrodka Rozwoju
Polskiej Edukacji za Granicg (Zalacznik nr 2).

Podpisane o$wiadczenia kandydata:

— o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z

petni praw publicznych,

— oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postegpowanie karne w sprawie

o umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub postgpowanie

dyscyplinarne,

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe (Zalgcznik nr 3).

Osoba, ktéra zostanie wybrana, bedzie zobowigzana przed podpisaniem umowy do okazania
oryginaléw dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, oraz
aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

Uporzadkowane dokumenty aplikacyjne wymienione w ust. 2 nalezy przestaé poczta
elektroniczng na adres warna@orpeg.gov.pl, wylacznie po ukazaniu si¢ ogloszenia o
naborze, w terminie podanym w ogloszeniu.
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1. Wylonienie osoby do zatrudnienia na stanowisku administracji i obstugi przeprowadza si¢ w

dwach etapach:

1)

2)

w pierwszym etapie dyrektor Szkoty dokonuje analizy dokumentdéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow;

w drugim — powotuje Komisje, ktora przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami
spelniajagcymi wymogi formalne 1 ocenia merytorycznie ztozone dokumenty;
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. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku.

. Z przeprowadzone] analizy sporzadza si¢ informacj¢ zawierajagcg nazwiska kandydatow
dopuszczonych do dalszego postgpowania, podpisang przez dyrektora Szkoty.

. Po zakonczeniu pierwszego etapu dyrektor Szkoty informuje kandydatow o dopuszczeniu do
drugiego etapu.
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1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych i ocena kandydata po rozmowie
kwalifikacyjnej prowadzona jest metoda punktows.

2. W rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne
(w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.
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1. Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru powotana przez Dyrektora Szkoty Komisja wskazuje
kandydatdw, ktérzy uzyskali najwicksza ilo$¢ punktdw i s rekomendowani do zatrudnienia.

2. Ze swoich czynnos$ci dyrektor Szkoty sporzadza protokot, ktory zawiera okreslenie stanowiska,
na ktore byt prowadzony naboér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

3. Z kandydatem, ktory zyskat najwigksza liczbe punktow, dyrektor zawiera umowe o pracg.

§10

1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych do zatrudnienia sa usuwane protokolarnie
po uptywie 4 miesigcy od zakonczenia naboru, o ile wcze$niej nie zostang przez nich odebrane.



