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Zalacznik do wydanego przez dyrektora
Zarzadzenia Nr 9 z dnia 18.09.2008r.

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU Nr17
W JASTRZEBIU ZDROJU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze

w Publicznym Przedszkolu Nr 17 w Jastrz¢biu Zdroju w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowiska pracy.



Rozdzial 1.

Podj¢cie decyzji o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§ 1.1 Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje dyrektor.

2. Zgloszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji
i innych wymagan niezbgdnych na danym stanowisku sporzadza za-cadyrektora.
3. Zgloszenie wolnego stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:
- okreslenie stanowiska urzedniczego,
- okreslenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem , ktore z nich sa niezbedne , a ktére sg
dodatkowe,
- wskazanie zakresu zadait wykonywanych na stanowisku urzedniczym ,
- wskazanie wymaganych dokumentow
4. Akceptacja opisu zadafi oraz kwalifikacji i innych wymagan niezbednych na
danym stanowisku wszczyna procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 2
Powolanie Komisji Naboru
§ 2.1. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza Komisja Naboru.

2. W skiad Komisji Naboru wchodza :
- Za-ca dyrektora przedszkola - przewodniczacy Komisji
- Nauczyciel
- Szef kuchni

3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Publicznego Przedszkola moze uzupeié
sktad o dodatkowa osobe posiadajaca niezbedne kwalifikacje , wiedze i
doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

4. Komisja Naboru dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdzial 3
Etapy naboru

§ 3. Do etap6w naboru zalicza sie :

- ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko

- skladanie dokumentéw naboru,

~ ocena formalna dokumentéw naboru,

- sporzadzenie i ogloszenie listy osob spelniajacych wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze |

- sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.



- podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace ,
- upowszechnienie informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze

§ 4.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszers MZOSiP.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegélnosci :
- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzedniczego ,
-okreslenie wymagarn zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym ,zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem , ktére z nich sa niezbedne ,
a ktore sa dodatkowe,
-wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
-wskazanie wymaganych dokumentow,
- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow .

3. Ogloszenie zamicszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszern MZOSiP { Urzad
Miasta ,budynek A IV p. ) przez okres 14 dni kalendarzowych.

Rozdzial 5.
Przyjmowanie dokumentéw naboru.

§ 5.1. Po ogloszeniu o naborze w BIP i na tablicy ogloszeri MZOSIP ( Urzad Miasta ,
budynek A1V p. ) przyjmowane bedg dokumenty naboru od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym
2. Na dokumenty naboru skladaja sic w szczegélnosci:

- podanie podpisane wlasnorecznie

- zyciorys lub CV ( wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej ,dane kontaktowe)
-o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztalcenie potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencie.

3. Dokumenty naboru sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru dro ga elektroniczng.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru poza ogloszeniem.

bl



Rozdzial 6

Wste¢pna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw naboru.

§ 6.1 Analizy dokumentéw naboru dokonuje Komisja Naboru.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z dokumentami
nadeslanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest por6wnanie danych zawartych w dokumentach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym .

Rozdzial 7.

Ogloszenic listy kandydatéw speliajacych wymagania formalne.

§ 7.1. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw , okreslonych w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji , umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow,
kt6rzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista ,o ktorej mowa w ust. 1, zawiera : imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatow, spelniajacych wymagania formalne , bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym ,okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8

Selekcja konicowa kandydatéw.

§ 8.1. Selekcje koficowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna .

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé :
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw.
- posiadang wiedzg z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze



na wolne stanowisko urzgdnicze .

4. Rozmowe¢ kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Naboru.

5. Kazdy czionek Komisji Naboru podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
wskaliod0do 10 za:
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow ( od 0 do 5 pkt.)
- posiadang wiedzg¢ z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze (od 0 do 5 pkt).

6. W przypadku zatrudnienia pracownika przy komputerze dopuszcza sig¢ mozliwosé
sprawdzenia umiejetnosci obstugi komputera i wymaganego na danym stanowisku
oprogramowania.

Rozdzial 9.
Ogloszenie wynikéw.,

§ 9.1 Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Naboru wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Rozdzial 10.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

§ 10.1 Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzany jest protokét przez czlonka
komisji.
2. Protokot naboru zawiera:
- okreslenie stanowiska,
- liczbe kandydatow,
- imiona, nazwiska i adresy pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w zgloszeniu,
- informacj¢ o metodach i technikach naboru,
- uzasadnienie dokonanego wyboru,
- podpisy czlonkow Komisji Naboru.

Rozdzial 11.
Informacja o wynikach naboru.

§ 11. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku
gdyby w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata .
2.Informacja o ktérej mowa w ust. 1 ,zawiera:
- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzedniczego ,
- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata,
- migjsce zamieszkania wybranego kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia



