WZÓR
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE
1. Imię (imiona) i nazwisko ……………………………………………………………………………………..
2. Imiona rodziców ………………………………………………………………………………………………
3. Data urodzenia ………………………………………………………………………………………………..
1. Obywatelstwo ………………………………………………………………………………………………….
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ………………………………………………………..
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................6.Wykształcenie......................................................................................................................................
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7.Wykształcenie uzupełniające.................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ……………………………………………………………………   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
                    (wskazać okresy zatrudnienia u  kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
                               (np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam, że pozostaję/nie pozostaję*) 'w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.
11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym seria …… nr …………..
wydanym przez....................................................................................................................................
lub innym dowodem tożsamości …………………………………………………………………………….
      .............................................................................................................................................................
.............................................

                (miejscowość i data)
                                                                                        ....................................................

                                                                                        (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) *) Właściwe podkreślić
*Wzór  kwestionariusza zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 22 czerwca 2006 r. (Dz. U. Nr 125 z 2006 r., poz. 869)
Regulamin
naboru na stanowisko samodzielnego referenta
Postanowienia ogólne
1. Nabór odbywa się na podstawie ogłoszenia Dyrektora Zespołu  Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Łodzi o naborze na stanowisko samodzielnego referenta. Ogłoszenie o naborze podane będzie do publicznej wiadomości poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie szkoły oraz publikacje na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 1.
2. Termin składania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogłoszeniu,upływa w 21 dniu od daty pojawienia się ogłoszenia.          
3. Dokumenty dostarczone po terminie złożenia ofert lub po terminie otwarcia ofert, nie będą przyjmowane.
4. Powołuje się Komisję Rekrutacyjną w składzie:
a) Przewodniczący Komisji –  dyrektor Zespołu,
b) Członek Komisji – wicedyrektor Zespołu,
c) Członek Komisji – główna księgowa Zespołu będąca jednocześnie sekretarzem komisji,
5. Komisyjne otwarcie ofert nastąpi w terminie nie dłuższym niż 14 dni od terminu składania ofert,
6. Oferty, które nie będą spełniały kryteriów formalnych zawartych w ogłoszeniu zostaną odrzucone. Nie dopuszcza się możliwości uzupełniania przez kandydatów złożonych dokumentów po otwarciu ofert.
7. Najpóźniej w ciągu 2 dni roboczych  Sekretarz Komisji poinformuje telefonicznie kandydatów, którzy spełnili kryteria formalne zawarte w ogłoszeniu o konkursie, o dopuszczeniu do części merytorycznej naboru.
8. Ustala się termin przeprowadzenia części merytorycznej naboru nie później niż w ciągu 5 dni roboczych od informacji telefonicznej z pkt. 7,
9. Niestawienie się kandydata na część merytoryczną naboru we wskazanym terminie oznacza rezygnację z udziału w naborze. Nie będą wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.
Przebieg naboru
1. Nabór odbywa się w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Rozmowa kwalifikacyjna polegać będzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane przez poszczególnych członków komisji. Pytania z poszczególnych dziedzin są jednakowe dla wszystkich kandydatów. Poza tymi pytaniami każdy z członków komisji ma prawo zadać pytania uzupełniające. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbywać się będą w kolejności alfabetycznej.
3. Rozmowa kwalifikacyjna obejmować będzie pytania z zakresu znajomości przepisów               i zagadnień wymienionych w ogłoszeniu o naborze.
4. Treść pytań w poszczególnych dziedzinach przygotuje Komisja Rekrutacyjna. Treść pytań jest niejawna i nie podlega udostępnianiu innym osobom spoza grona członków komisji. Ujawnienie treści pytań w naborze jest naruszeniem przepisów o ochronie tajemnicy służbowej.
Zasady punktacji
       1. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrębnej ocenie przez każdego z członków Komisji   Rekrutacyjnej. Oceny dokonuje się na arkuszu oceny kandydata, którego wzór stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu. Każdy z członków Komisji może przyznać maksymalnie 50 punktów poszczególnym kandydatom.
       2.  Na podstawie arkuszy ocen kandydata sporządza się arkusz podsumowujący, którego wzór stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.
       3. Punktację za rozmowę kwalifikacyjną przyznaną przez poszczególnych członków Komisji Rekrutacyjnej sumuje się, a następnie dzieli przez liczbę członków Komisji, uzyskując w ten sposób średni wynik rozmowy kwalifikacyjnej.
       4.   Po zatwierdzeniu protokołu z przebiegu naboru, Dyrektor Zespołu podejmuje decyzję w sprawie  zatrudnienia wybranego kandydata
Postanowienia końcowe
       1.  Niezwłocznie po zakończeniu naboru, Sekretarz Komisji sporządza informację o wynikach  naboru. Informacja ta winna być udostępniona przez okres 3 miesięcy.
       2.  Jeżeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciągu 3 miesięcy lub jeśli wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, to Dyrektor Zespołu podejmie decyzję o tym czy ponownie ogłosi nabór lub czy zawrze umowę o pracę z kolejną osobą, która uzyskała największą liczbę punktów spośród kandydatów, wymienionych w protokole.
3. Członkowie Komisji Rekrutacyjnej mają obowiązek zachowania w tajemnicy informacje
z przebiegu naboru, w szczególności informacji dotyczących poszczególnych kandydatów.
       4.  Indywidualne   karty   ocen    można  udostępnić   do  wglądu   tylko  kandydatowi,   którego  te
            dokumenty dotyczą.
5. Dyrektor Zespołu zastrzega sobie prawo nie wybrania żadnego kandydata, jeśli żaden z nich nie uzyska co najmniej połowy możliwych do uzyskania punktów. W takim przypadku konkurs zostanie powtórzony w terminie do 1 miesiąca od daty zatwierdzenia protokołu.
ARKUSZ OCENY KANDYDATA
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ W RAMACH NABORU
NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA
Członek Komisji Konkursowej Nr ……….
Imię i nazwisko kandydata ………………………………………………………..
	Lp.
	Kryteria
	Skala ocen
	Punktacja

	1.
	Znajomość prawa oświatowego, w szczególności ustawy o systemie oświaty

	od 0 do 10
	

	2.
	Doświadczenie w pracy na zbliżonym, lub takim samym stanowisku/ilość lat pracy/
	od 0 do 10
	

	3.
	Umiejętność wykorzystywania programów komputerowych
	od 0 do 10
	

	4.
	Dyspozycyjność

	od 0 do 10
	

	5.
	Wymagane cechy osobowościowe

	od 0 do 10
	

	
	Ogółem

	Maksymalnie 50 pkt
	


Uwagi Członka Komisji
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
                                                                                                       …………………………………………..
                                                                                                                                 Podpis
Łódź, dnia …………………………
ARKUSZ PODSUMOWUJĄCY W NABORZE
NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA
W SEKRETARIACIE SZKOŁY
Imię i nazwisko kandydata ………………………………………………………..
Punktacja:
	Lp.
	Kryterium
	Członek Komisji
Nr 1
	Członek Komisji
Nr 2
	Członek Komisji
Nr 3
	Członek Komisji
Nr 4
	Punkty
(ogółem/4)
	Punkty

	1.
	Rozmowa kwalifikacyjna

	
	
	
	
	
	


Uwagi Komisji:
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
                                 Podpisy członków Komisji:    …………………………………..
                                                                               …………………………………..
                                                                               …………………………………..
                                                                               …………………………………..
Łódź, dnia ………………………….


