Zalacznik do wydanego przez dyrektora
Zarzadzenia Nr 20 z dnia 04.12.2009r.

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 21
W JASTRZEBIU ZDROJU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 21 w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.



Rozdzial 1.

Podj¢cie decyzji o rozpoczg¢cie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje dyrektor.

2. Zgltoszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji 1 innych
wymagan niezbednych na danym stanowisku sporzadza w- ce dyrektor.

3. Zgloszenie wolnego stanowiska obejmuje w szczego6lnosci:

- okres$lenie stanowiska urzedniczego

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem

stanowiska ze wskazaniem, ktore sa z nich niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

- wskazanie wymagan dokumentow.

4. Akceptacja opisu zadan oraz kwalifikacji 1 innych wymagan niezb¢dnych na danym
stanowisku wszczyna procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 2.

Powolanie Komisji Naboru.

§ 2.

1. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Naboru.

2. W sktad Komisji Naboru wchodza:

- w-ce dyrektor przedszkola- przewodniczacy Komisji

- nauczyciel

- szef kuchni

3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 21 moze
uzupetni¢ sktad o dodatkowa osobg posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze
1 doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

4. Komisja Naboru dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 3.

Etapy naboru.

§ 3.

1. Do etapéw naboru zalicza sig:

- ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz naborze na to stanowisko,

- sktadanie dokumentow naboru,

- ocena formalna dokumentéw naboru,

- sporzadzenie i1 ogloszenie listy osob spetniajacych 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 urzegdnicze.

Rozdzial 4.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4.

1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym wumieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Publicznego Przedszkola
Nr21.

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegolnosci:

- nazwe 1 adres jednostki,

- okres$lenie stanowiska urzedniczego,

- okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, zgodnie z opisem

danego stanowiska ze wskazaniem, ktore sa z nich niezbgdne, a ktore sa dodatkowe:

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie zamieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen Publicznego Przedszkola Nr

21 (44-335 Jastrzgbie Zdr6j ul. Opolska 5) przez okres 14 dni kalendarzowych.

Rozdzial 5.

Przyjmowanie dokumentow naboru.

§ 5.

1. Po ogloszeniu o naborze w BIP 1 na tablicy ogloszen Publicznego Przedszkola Nr
21(44-335 Jastrzgbie Zdrgj ul. Opolska 5) przyjmowane beda dokumenty naboru od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty naboru sktadaja si¢ w szczeg6lnosci:

- podanie podpisane wiasnorgcznie,

- zyciorys lub C.V. (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe)

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztalcenie potwierdzona za

zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach, referencje.

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;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow naboru poza ogloszeniem.

e



Rozdzial 6.

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow naboru.

—

§ 6.

Analizy dokumentéw naboru dokonuje Komisja Naboru.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w dokumentach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial 7.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalnych.

§7.

1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze
1 wstegpnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w § 7, ust.1, zawiera: imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatow, spetliajacych wymogi formalne, bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publicznag w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8.

Selekcja koncowa kandydatow.

1.
2.

3.

§8

Selekcjg koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

- predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

- posiadang wiedzg z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze,

4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Naboru.



5. Kazdy czlonek Komisji Naboru podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10 za:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow (od 0 do 5)

- posiadana wiedz¢ z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze na wolne

stanowisko urzednicze (od 0 do 5)

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

Rozdzial 9.

Ogloszenie wynikow.

§9.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Naboru wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktdow z rozmowy
kwalifikacyjne;.

Rozdzial 10.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.
§ 10.

1. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzany jest protokot przez cztonka
komisji.

2. Protokot zawiera:

- okreslenie stanowiska,

- liczbe kandydatow,

- imiona, nazwiska i adresy pigciu kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez

nich wymagan okreslonych w zgloszeniu,

- informacj¢ o metodach i techniki naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- podpisy cztonkéw Komisji Naboru.

Rozdzial 11.
Informacja o wynikach naboru.
§11.

1. Informacj¢ 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 doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa § 11, ust. 1, zawiera:

- nazwg 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,



- imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata,

- miejsce zamieszkania wybranego kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu

Cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogloszen Publicznego Przedszkola Nr21 (44-335 Jastrzgbie Zdrdj ul. Opolska
5)przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

5. Osoby, ktore nie zostaty przyjete na stanowisko otrzymuja pisemne podzigkowanie za
udzial w naborze i1 informacjg w tej sprawie.

Rozdzial 12.
Sposob postegpowania z dokumentami naboru.
§12.

1. Dokumenty naboru kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty naboru, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole jako 5 najlepszych kandydatéw, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nast¢pnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty naboru pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



