ZARZĄDZENIE NR 5/2025
DYREKTORA ZESPOŁU SZKÓŁ ZAWODOWYCH NR 1 IM. OBROŃCÓW WESTERPLATTE W ZDUŃSKIEJ WOLI
 Z DNIA 7.01.2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracowników pedagogicznych w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli
Na podstawie:

· Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 ze zm.); 
· Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.)
· Rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 14 września 2023 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2023 r. poz. 2102 ze zm.).
zarządza się, co następuje.

§ 1.

Przyjmuje się Regulamin naboru pracowników pedagogicznych w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli.
§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKÓW PEDAGOGICZNYCH
W ZESPOLE SZKÓŁ ZAWODOWYCH NR 1 IM. OBROŃCÓW WESTERPLATTE W ZDUŃSKIEJ WOLI
§ 1.
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach nauczycielskich w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór.
2. Regulamin ma na celu umożliwienie pracodawcy wyboru najlepszego kandydata, a tym samym zatrudnienie wykwalifikowanej i zaangażowanej kadry.

3. Nauczycielem może być osoba, która spełnia warunki określone w art. 9 ust. 1 Ustawy 
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.
4. Stosowanie niniejszych procedur nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie powierzenia lub skierowania;
2) nauczycieli zatrudnianych na zastępstwo (dotyczy to zastępstw chorobowych, macierzyńskich i przypadków losowych);
3) nauczycieli zatrudnianych w wyniku przesunięcia wewnętrznego;
4) nauczycieli zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy na czas określony.
§ 2.
1. Dyrektor zobowiązany jest do stałego monitorowania potrzeb kadrowych 
i prognozowania mogących wynikać w niedalekiej przyszłości wakatów.

2. Decyzje o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, który określa wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejętności kandydatów na stanowisko nauczyciela.
3. Otwarta rekrutacja i jawny nabór mają na celu pozyskanie nauczycieli o najwyższych kompetencjach.
§ 3.
Nabór obejmuje:

1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych;
3) wstępna ocena złożonych dokumentów aplikacyjnych;
4) postępowanie sprawdzające:
a) merytoryczną ocenę dokumentów aplikacyjnych;
b) rozmowę kwalifikacyjną;
5) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru;
6) podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
7) ogłoszenie wyników naboru.

§ 4.
1. Rekrutację na wolne stanowisko pracy przeprowadza Dyrektor. 

2. Nabór kandydatów jest otwarty i konkurencyjny. 

§ 5.
1. Otwartość naboru realizowana jest poprzez upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku na stronie internetowej Kuratora Oświaty, stronie internetowej BIP Zespołu. Istnieje możliwość publikacji ogłoszenia w Urzędzie Pracy.  

2. Ogłoszenie o naborze stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu i zawiera:

1) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem nauczycielskim, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe;
2) wskazanie wymaganych dokumentów;
3) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogłoszenia na stronach wskazanych w ust. 1. 
§ 6.
1. Po ogłoszeniu informacji o wolnym stanowisku pracy następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od zainteresowanych kandydatów.
2. Dokumenty aplikacyjne, wyłącznie w formie pisemnej, mogą być składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie tylko po ukazaniu się ogłoszenia o naborze.
3. Dyrektor analizuje również zbiór dokumentów aplikacyjnych znajdujących się w dokumentacji szkoły. 
§ 7.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną – jest niedopuszczalna.
§ 8.

Konkurs na stanowisko nauczyciela, przeprowadza się w dwóch etapach. 
1) w pierwszym etapie Dyrektor dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym bez udziału kandydatów i ustala czy spełniają one określone w ogłoszeniu o naborze;
2) w drugim – przeprowadza się indywidualne rozmowy z kandydatami spełniającymi wymogi formalne.

§ 9.
1. Wynikiem analizy formalnej dokumentów jest wstępne określenie przydatności kandydata do pracy na wolnym stanowisku.
2. Dyrektor ustala listę kandydatów spełniających wymagania dotyczące określonego stanowiska i zawiadamia kandydatów telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
§ 10.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2) zbadanie:

a) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

b) posiadanej wiedzy na temat zakresu obowiązków i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, celów zawodowych kandydata.

2. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Dyrektor.
§ 11.

1. Po przeprowadzeniu wszystkich rozmów kwalifikacyjnych Dyrektor wybiera najlepszego kandydata spełniającego zarówno wymagania kwalifikacje, jak i oczekiwania pracodawcy. 
2. Dyrektor może zatrudnić kandydata bez konieczności przeprowadzania rozmów kwalifikacyjnych w przypadku wcześniejszego zatrudniania kandydata na zastępstwo (dotyczy to zastępstw chorobowych, macierzyńskich i przypadków losowych) lub na czas określony.
§ 12.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych.
§ 13.

Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów. 
ZAŁĄCZNIK NR 1 do Regulaminu Naboru Pracowników Pedagogicznych w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli
DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ ZAWODOWYCH NR 1 IM. OBROŃCÓW WESTERPLATTE W ZDUŃSKIEJ WOLI OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

…………………………………………………………………………………….

1. Wymagania niezbędne:

a) ………………………………………………………

b) ………………………………………………………

c) ………………………………………………………

d) ………………………………………………………

e) ………………………………………………………

2. Wymagania dodatkowe:

a) ………………………………………………………

b) ………………………………………………………

c) ………………………………………………………

d) ………………………………………………………

e) ………………………………………………………

3. Mile widziane:

a) ………………………………………………………

b) ………………………………………………………

c) ………………………………………………………

d) ………………………………………………………

e) ………………………………………………………

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) ………………………………………………………

b) ………………………………………………………

c) ………………………………………………………

d) ………………………………………………………

e) ………………………………………………………

5. Wymagane dokumenty:

a) ………………………………………………………

b) ………………………………………………………

c) ………………………………………………………

d) ………………………………………………………

e) ………………………………………………………

Zgłoszenie następuje poprzez dostarczenie do dnia ………………….. dokumentów 
(np. osobiście, kurierem lub pocztą) do: Zespołu Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli w zamkniętej kopercie z dopiskiem:

„Oferta na stanowisko pracy ……………………………………… (nazwa stanowiska)”
Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

1. Administrator Danych Osobowych i kontakt do niego: 

Zespół Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli
ul. Żeromskiego 10, 98 – 220 Zduńska Wola
2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod.anna.becalik@gmail.com 
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli
4. Okres przechowywania danych: na okres przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w . Po zakończonym procesie rekrutacji dokumentacja jest niszczona w sposób mechaniczny.
5. Uprawnienia:

a) prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy administratora danych, podany powyżej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

6. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.) oraz Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

7. Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą też profilowane.

Zespół Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną. 

Data ogłoszenia: ……………………
ZAŁĄCZNIK NR 2 do Regulaminu Naboru Pracowników Pedagogicznych w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli
PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW 
W ZESPOLE SZKÓŁ ZAWODOWYCH NR 1 IM. OBROŃCÓW WESTERPLATTE W ZDUŃSKIEJ WOLI NA STANOWISKO PRACY
………………………………………………

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje złożyło ……… kandydatów spełniających wymogi formalne.

2. Po dokonaniu selekcji aplikacji i rozmowie kwalifikacyjnej wybrano następujących kandydatów, uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów.

	L.p.
	Imię i nazwisko
	Miejsce zamieszkania
	Ilość punktów

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Zastosowano następujące metody i techniki naboru:

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

4. Uzasadnienie wyboru:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

5. Załączniki do protokołu:

1) Kopia ogłoszenia o naborze;

2) Kopie dokumentów aplikacyjnych kandydatów.

Protokół sporządził: …………………………………….
……………….........................................

data, podpis dyrektora
ZAŁĄCZNIK NR 3 do Regulaminu Naboru Pracowników Pedagogicznych w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Obrońców Westerplatte w Zduńskiej Woli
NAWIĄZYWANIE STOSUNKU PRACY Z PRACOWNIKIEM PEDAGOGICZNYM
1. Stosunek pracy z nauczycielem nawiązuje się w szkole na podstawie umowy o pracę lub mianowania, z zastrzeżeniem ust. 8.
2.  Stosunek pracy z osobą rozpoczynającą pracę w szkole, która:

1)
nie posiada stopnia awansu zawodowego oraz

2)
posiada wymagane kwalifikacje

- nawiązuje się na podstawie umowy o pracę na czas określony na 2 lata szkolne.

3.  W szczególnych przypadkach uzasadnionych potrzebami szkoły z osobą, o której mowa w ust. 2, legitymującą się wymaganym poziomem wykształcenia, lecz nieposiadającą przygotowania pedagogicznego, może być nawiązany stosunek pracy, o ile osoba ta zobowiąże się do uzyskania przygotowania pedagogicznego w trakcie pierwszego roku pracy w szkole. W przypadku gdy nauczyciel w trakcie pierwszego roku pracy w szkole nie uzyska przygotowania pedagogicznego, dyrektor szkoły rozwiązuje z nauczycielem umowę o pracę z końcem tego roku szkolnego bez wypowiedzenia. Dyrektor szkoły może nie rozwiązać umowy o pracę z nauczycielem, jeżeli nauczyciel nie uzyskał przygotowania pedagogicznego z przyczyn od niego niezależnych i zobowiąże się do uzyskania przygotowania pedagogicznego w trakcie drugiego roku pracy w szkole.

4. Stosunek pracy z nauczycielem, który:

1)
nie posiada stopnia awansu zawodowego oraz

2)
posiada wymagane kwalifikacje, oraz

3)
posiada co najmniej 2 lata pracy w szkole, oraz

4)
posiada co najmniej dobrą ocenę pracy

- nawiązuje się na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

5. Nauczyciel, który:

1)
spełnia wymagania, o których mowa w ust. 4 pkt 1-3, lecz nie spełnia wymogu, o którym mowa w ust. 4 pkt 4, albo

2)
w ciągu 6 lat od rozpoczęcia odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela nie uzyskał stopnia nauczyciela mianowanego

- może być zatrudniony na podstawie umowy o pracę na czas określony na jeden rok szkolny. Umowa taka może być zawarta więcej niż jeden raz.

6.  Stosunek pracy z nauczycielem mianowanym i z nauczycielem dyplomowanym nawiązuje się na podstawie mianowania, jeżeli:

1)
posiada obywatelstwo polskie, z tym że wymóg ten nie dotyczy obywateli państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2)
ma pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z praw publicznych;

3)
nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne w sprawie o umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub postępowanie dyscyplinarne;

4)
nie był skazany prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) nie był prawomocnie ukarany karą dyscyplinarną, o której mowa w art. 76 ust. 1 pkt 3 Ustawy - Karta Nauczyciela, w okresie 3 lat przed nawiązaniem stosunku pracy, albo karą dyscyplinarną, o której mowa w art. 76 ust. 1 pkt 4 Ustawy - Karta Nauczyciela;

6)
posiada kwalifikacje wymagane do zajmowania danego stanowiska;

7)
istnieją warunki do zatrudnienia nauczyciela w szkole w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony.

7. Stosunek pracy nawiązany na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony przekształca się w stosunek pracy na podstawie mianowania z pierwszym dniem miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu, w którym:

1)
nauczyciel uzyskał stopień nauczyciela mianowanego, o ile spełnione są warunki określone w ust. 6;

2)
w przypadku nauczyciela mianowanego lub dyplomowanego w czasie trwania umowy o pracę zostały spełnione warunki, o których mowa w ust. 6.

8. 
Przekształcenie podstawy prawnej stosunku pracy, o którym mowa w ust. 7, potwierdza na piśmie dyrektor szkoły.

9. 
W przypadku braku warunków do zatrudnienia nauczyciela, o których mowa w ust. 6 pkt 6, stosunek pracy z nauczycielem mianowanym lub dyplomowanym nawiązuje się na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony w niepełnym wymiarze, z zastrzeżeniem ust. 10.

11. W przypadku zaistnienia potrzeby wynikającej z organizacji nauczania lub zastępstwa nieobecnego nauczyciela, w tym w trakcie roku szkolnego, stosunek pracy z nauczycielem nawiązuje się na podstawie umowy o pracę na czas określony.

12. Nie można nawiązać stosunku pracy z nauczycielem, który nie spełnia warunków, o których mowa w ust. 6 pkt 2-5, z zastrzeżeniem ust. 15.

13. 
W celu potwierdzenia spełniania warunku, o którym mowa w ust. 6 pkt 4, nauczyciel, przed nawiązaniem stosunku pracy, jest obowiązany przedstawić dyrektorowi szkoły informację z Krajowego Rejestru Karnego, z wyjątkiem przypadku gdy z nauczycielem jest nawiązywany kolejny stosunek pracy w tej samej szkole w ciągu 3 miesięcy od dnia rozwiązania albo wygaśnięcia na podstawie art. 20 ust. 5c Ustawy – Karty Nauczyciela poprzedniego stosunku pracy.

14. 
W celu potwierdzenia spełniania warunku, o którym mowa w ust. 6 pkt 5, dyrektor szkoły, przed nawiązaniem stosunku pracy z nauczycielem, jest obowiązany zasięgnąć informacji z rejestru, o którym mowa w art. 85 w ust. 1, w trybie określonym w art. 85y ust. 1a.

15. 
W przypadku, o którym mowa w ust. 11, jeżeli nie ma możliwości zatrudnienia osoby posiadającej wymagane kwalifikacje, można za zgodą organu sprawującego nadzór pedagogiczny zatrudnić nauczyciela, który nie spełnia warunku wymienionego w ust. 6 pkt 6.

16. 
Okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na czas określony zawartej w przypadku zaistnienia potrzeby wynikającej z organizacji nauczania, zgodnie z ust. 11, a także łączny okres zatrudnienia na podstawie tych umów między tymi samymi stronami stosunku pracy, nie może przekraczać 36 miesięcy.

17. 
Do okresu zatrudnienia, o którym mowa w ust. 16, wlicza się umowy o pracę na czas określony, o których mowa w ust. 16, zawarte na następujące po sobie okresy, o ile przerwa między rozwiązaniem poprzedniej a nawiązaniem kolejnej umowy o pracę nie przekroczyła 3 miesięcy.

18. 
Jeżeli okres zatrudnienia na podstawie umów o pracę na czas określony, o których mowa w ust. 16, przekracza okres, o którym mowa w ust. 16, z dniem następującym po upływie tego okresu, stosunek pracy przekształca się:

1) w przypadku nauczyciela, o którym mowa w ust. 4 - w stosunek pracy na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony, z wyjątkiem przypadków, o których mowa w ust. 5;

2)
w przypadku nauczyciela mianowanego i nauczyciela dyplomowanego - w stosunek pracy na podstawie mianowania, a w przypadku niespełniania warunków, o których mowa w ust. 6 pkt 1 i 7 - w stosunek pracy na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

19. 
Przekształcenie podstawy prawnej stosunku pracy, o którym mowa w ust. 18, potwierdza na piśmie dyrektor szkoły.

20. 
Przepisów ust. 16-19 nie stosuje się do umów o pracę na czas określony zawartych:

1)
w celu zastępstwa nieobecnego nauczyciela, jeżeli ich zawarcie w danym przypadku służy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego zapotrzebowania i jest niezbędne w tym zakresie w świetle wszystkich okoliczności zawarcia umowy;

2)
z nauczycielem nieposiadającym kwalifikacji wymaganych do zajmowania danego stanowiska, zgodnie z ust. 15;

3)
w przypadku przedłużenia umowy o pracę do dnia porodu, zgodnie z art. 177 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
21. 
Z nauczycielem realizującym zadania doradcy metodycznego stosunek pracy w placówce doskonalenia nauczycieli nawiązuje się na podstawie umowy o pracę na czas określony obejmujący okres, na który powierzone zostały zadania doradcy metodycznego.
