

SOLLICITATIE PROCEDURE GROEPSLERAAR EN ONDERWIJSASSISTENTEN
Soort aanstelling: Tijdelijk of vast dienstverband.  



        
Datum: 12-01-2017
Vaststelling DB 31 jan. 2017
Inleiding

Deze notitie gaat in op de te volgen sollicitatieprocedure bij de invulling van de vacatures van groepsleraren en onderwijsassistenten op de ProConscholen.  De sollicitatiecode uit de CAO-PO is leidend in deze. Deze procedure geldt niet voor invalleerkrachten.
A. Werving

1. Eerst zal worden bekeken of er verplichtingen bestaan m.b.t. het zittende personeel. Indien dit het
    
geval is, zal de vacature niet worden open gesteld.  Bij meerdere kandidaten waaraan verplichtingen
    zijn ontstaan zal deze sollicitatieprocedure in verkorte vorm worden gevolgd. 
2. De vacature wordt open gesteld voor zowel het zittende personeel van de ProConscholen als voor externe kandidaten. 

B. Benoemingsadviescommissie, informatiecommissie

1. Voor het selecteren van de kandidaten wordt een benoemingsadviescommissie (BAC) ingesteld. De BAC selecteert de kandidaten aan de hand van de sollicitatiebrieven en voert gesprekken met de kandidaten.   

2. De BAC bestaat minimaal uit onderstaande personen:

a. Directeur van de betreffende school (tevens voorzitter BAC)
b. MR: personeelslid (i.v.m. instemmingsbevoegdheid personeelsgeleding)
c. Een leerkracht van de betreffende school

3. De BAC brengt advies uit aan het bestuur met betrekking tot de benoeming van een kandidaat. De kaders waarbinnen de BAC zijn taak uitvoert zijn:

a. het bestuur, als zijnde werkgever, beschouwt het advies van de BAC in principe als bindend en kan er slechts gemotiveerd van afwijken.

b. Leden van de BAC hebben zitting in de BAC zonder last of ruggespraak.  

C  . Procedure

1. De BAC stelt haar activiteiten vast, stelt een planning en tijdschema op.

2. De BAC bepaalt de wijze waarop zij besluiten neemt.

3. Na sluiting van de sollicitatieperiode roept de voorzitter van de BAC  de leden van de BAC bijeen en stelt hen(vooraf) een afschrift van de sollicitatiebrieven ter hand.

4. De BAC selecteert maximaal 5 kandidaten aan de hand van het profiel en de functiebeschrijving.

5. De voorzitter van de BAC draagt zorg voor de oproep van de sollicitanten voor een gesprek met de BAC. Tussen het moment van oproepen voor het gesprek en het feitelijk gesprek ligt een periode van tenminste 3 dagen en ten hoogste 1 week (overmachtsituaties daargelaten).

6. De BAC is bevoegd om één of meerdere sollicitanten voor een tweede gesprek uit te nodigen.

7. Over de benoembare kandidaten worden referenties (na toestemming van de kandidaat) ingewonnen door de voorzitter van de BAC. Over de ingewonnen referenties wordt verslag gedaan aan de BAC.

8. Na de eerste gesprekken met de geselecteerde kandidaten, draagt de voorzitter van de BAC zorg voor het afschrijven van de overige kandidaten (via stafbureau ProCon). 
9. De beoogde kandidaat wordt uitgenodigd voor een kennismaking met het team. 
10. Aan het eind van de sollicitatiegesprekken stelt de BAC een voordracht op van benoembaar geachte kandidaten in de door de BAC gewenste volgorde.

D.   Besluit
1. De bestuurder neemt het besluit over te benoemen leerkrachten en/of onderwijsassistent.
2. De bestuurder stelt de beoogde kandidaat schriftelijk op de hoogte van de benoeming.

3. Bij aanvaarding door de kandidaat draagt de bestuurder de verantwoordelijkheid voor de verdere afhandeling (waaronder de opzegtermijn, akte van benoeming, toesturen aanstellingsset).

4. Nadat de benoeming door het bestuur en de kandidaat is aanvaard, stelt de bestuurder de overgebleven kandidaten op de hoogte van de afwijzing (uitvoering door stafmedewerkers ProCon).
5. Alle sollicitatiebrieven van de tijdens de procedure afgewezen personen worden na afloop van de procedure vernietigd door het secretariaat. Dit geldt ook voor tijdelijke digitale bestanden met persoonlijke gegevens.

6. De sollicitatiebrief van de benoemde kandidaat  en de overige informatie die tijdens de procedure is overhandigd wordt in zijn of haar persoonsdossier opgenomen.

E.   Overige zaken

1. De reiskosten voor de heen- en terugreis (ivm de sollicitatieprocedure) worden vergoed.

2. De kandidaat dient op het moment van indiensttreding te beschikken over de vereiste bevoegdheden. Daarnaast dient een recente verklaring betreffende het gedrag, samen met nog enkele bescheiden aan het administratiekantoor Dyade te worden overlegd (“aanstellingsset”). 
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