Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Przedszkolu Nr 37 w Koszalinie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Przedszkolu Nr 37 w Koszalinie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska

pracy.
2. Nabor, o ktérym mowa w ust 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nast¢puje na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwos$cig wczesniejszego rozwigzania  stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobe, ktdra nie byla wczesniej zatrudniana na
stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy i nie
odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko,
po spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas
nieobecnosci;

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w innej, tej samej lub innej
miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgodg, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujacej.

ROZDZIAL II
WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU URZEDNICZYM

§2.

1. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym w przedszkolu na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba,
ktora:
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jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

1) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
2) posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
3) posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie;

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe;

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym moze by¢ osoba, ktora :

1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletnistaz pracy lub wykonywata przez przynajmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

ROZDZIAL 1l
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§3.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor przedszkola:
1)  w przypadku kierowniczego stanowiska urz¢dniczego — z wlasnej inicjatywy;
2)  w przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek wilasny .

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaktdcen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej
wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik Dziatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Dyrektora przedszkola
projekt opisu stanowiska urzgdniczego objetego procedurg naboru.

4. Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor przedszkola.
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6. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

dokladne okres$lenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko;

okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0s0b, ktore je zajmuija;

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;

okreslenie odpowiedzialnosci,;
inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

analize kosztow zatrudnienia pracownika.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL IV
POWOALNIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor Przedszkola Nr 37 w Koszalinie.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi Dyrektor i inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

2.

3.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca

przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktdrej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia osoba wskazana przez dyrektor przedszkola.

§ 5. 1. Etapami naboru s3:
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§ 6.

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2)  Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3)  Wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
4)  Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne;
5) Selekcja koncowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7)  Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg;

8) Ogloszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL VI
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym,w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Przedszkolu Nr 37 w Koszalinie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnoSci:
nazwe i adres przedszkola;
okreslenie stanowiska urzedniczego;

okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentow;
okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Termin skltadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
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ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§7.

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Przedszkolu Nr 37 w Koszalinie nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatdéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig¢:
1) list motywacyjny;
2)  zyciorys — curriculum vitae;
3) oryginal kwestionariusza osobowego;
4)  kserokopie $wiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7)  oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

8) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslinie.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VII
PROCEDURA NABORU

§ 8.

1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze celem
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ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze, w rozumieniu kodeksu
cywilnego i umieszcza si¢ w BIP.

4. Wz6r listy stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

5. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 9. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji  Rekrutacyjne;j
przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty wskalil—3;

a) posiadane wyksztaltcenie,

b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomos¢ jezyka obcego,

c) doswiadczenie zawodowe;

d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

§ 10. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 —3:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw;

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko;

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.
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§11.

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwicksza ilo§¢ punktow z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow
aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

ROZDZIAL VIII
SPORZADZENIE PROTOKOL.U Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOISKO URZEDNICZE

§ 12.
1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

1.okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

2.liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe¢ ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3.informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4.uzasadnienie danego wyboru;

5.sktad Komisji prowadzacej nabor.

3. Po przedstawieniu przez komisje¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor przedszkola.

ROZDZIAL IX
INFORMACIJA O WYNIKACH POSTEPOWANIA REKRUTACYIJNEGO

§ 13.
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1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez opublikowanie w BIP przez co najmniej 3 miesigce.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru
na to stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL X
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do Il etapu i zostaly
umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

4. Przestanie osobom uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nieprzyjetym podzigkowan
i informacji o wynikach naboru.

Dyrektor Przedszkola Nr 37

Elzbieta Widocka



