Zalacznik do zarzadzenia nr 88/2009

Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 8 ,,Plastus
z dnia 24 czerwca 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 8
,PLASTUS” W GARWOLINIE

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznym Przedszkolu Nr 8 ,Plastus” w

Garwolinie, zwanym dalej ,,Przedszkolem”, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikdéw, ktorych status okreSlaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach

samorzadowych (np. nauczycieli),

3) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia

pracownika samorzadowego,

4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowisko pracy w Publicznym

Przedszkolu Nr 8 ,,Plastus” w Garwolinie,

5) pracownika samorzadowego przenoszonego do Publicznego Przedszkola Nr 8 ,Plastu$” w
Garwolinie od innego pracodawcy samorzadowego na podstawie porozumienia pomigdzy

pracodawcami.
Etapy naboru
§2
Nabor obejmuje:

1) rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
2) powotanie Komisji rekrutacyjne;,

3) przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ztozonych ofert,



4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie wynikow

konkursu,

5) ogloszenie wynikow naboru oraz zatrudnienie kandydata wytonionego w procedurze

rekrutacyjne;j.

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

w tym Kkierownicze stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzje¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 8

,,Plastu$” w Garwolinie.

2. Opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy przygotowuje pracownik administracji w porozumieniu
z Dyrektorem Przedszkola, (wzoér formularza opisu stanowiska stanowi Zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu), co powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne

stanowiska.

§4

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej Publicznego Przedszkola Nr 8 ,,Plastus” w Garwolinie oraz

Biuletynie Informacji Publicznej placowki.
2. Dopuszcza si¢ dodatkowe umieszczenie ogloszenia o naborze w innych miejscach, m.in.:
1) w siedzibie organu prowadzacego,
2) wurzedach pracy,
3) w prasie i na portalach internetowych.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia na tablicy informacyjnej Publicznego
Przedszkola Nr 8 ,,Plastus” w Garwolinie oraz Biuletynie Informacji Publicznej placowki (wzor

ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 2 do Regulaminu).

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

Komisje rekrutacyjna (zwang dalej Komisja) kazdorazowo dla potrzeb przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urz¢dnicze powotuje Dyrektor Publicznego
Przedszkola Nr 8 ,Plastus” w Garwolinie (wzér powotania Komisji stanowi Zatacznik Nr 3 do

niniejszego Regulaminu).



Komisja sktada si¢ z co najmniej 3-0s6b, w tym przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem Iub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu obsadzenia stanowiska pracy (na ktére odbywa si¢ nabdr) na stale,

tj. zawarcia z pracownikiem umowy na czas nieokreslony.
Obstuge techniczng Komisji zapewnia Dyrektor.

Przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ofert zlozonych przez kandydatow

§6

Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na tablicy informacyjnej Publicznego Przedszkola Nr 8
»Plastus” w Garwolinie oraz Biuletynie Informacji Publiczne przyjmowane sag dokumenty aplikacyjne

od kandydatow.

Po uptywie terminu sktadania dokumentow Dyrektor Przedszkola bedacy przewodniczacym Komisji
dokonuje oceny formalnej ztozonych ofert, co polega na poréwnaniu danych w nich zawartych

z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku analizy formalnej dokumentow nastgpuje wypetnienie I Cze¢sci Protokolu Naboru

(wzér protokotu stanowi Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu).

Kandydaci, ktorych oferty nie spelily wymogdéw formalnych, sa o tym fakcie informowani

telefonicznie przez pracownika administracji.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu

o naborze.

§7

Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6, Komisja dokonuje wstepnej oceny merytorycznej
ofert spetniajacych wymogi formalne i podejmuje (w wyniku uzgodnienia) decyzje o zaproszeniu do
rozmowy kwalifikacyjnej osob (nie wigcej niz 5), ktoérych przydatnos¢ do pracy na wolnym
stanowisku zostata oceniona najwyze;.

Kandydaci, ktorych oferty spetnily wymogi formalne, ale w wyniku wstgpnej oceny merytorycznej

nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej sg o tym fakcie informowani telefonicznie przez

pracownika administracji.



3. Ostatecznej oceny merytorycznej zlozonych dokumentdéw dokonuje kazdy czionek Komisji
(po rozmowie kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w § 8) przydzielajac kandydatowi punkty w skali

od 1 do 10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne

niezb¢dne na zajmowanym stanowisku),
2) szczegblne kwalifikacje z zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistycznej,
3) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
4) stosowne doswiadczenie zawodowe.

4. Ostateczne wyniki oceny merytorycznej ztozonych ofert wpisywane sa do tabeli w II Czgsci

Protokotu Naboru.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie wynikow

konkursu

§8

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz mozliwos$¢ oceny:

1) predyspozycji i umiej¢tno$ci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktore si¢ ubiega,

3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.

2. Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu mu przez kazdego
cztonka Komisji od 1 do 10 pkt. Suma punktow przyznanych kandydatowi przez wszystkich

cztonkoéw Komisji wpisywana jest do odpowiedniej tabeli Czgsci Il Protokotu Naboru.

§9

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 8, Komisja ustala ostateczny wynik naboru,
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwieksza sumaryczng ilo$¢ punktéw zdobytych za: ocene

merytoryczng dokumentow oraz oceng uzyskang w wyniku rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Sumaryczne liczby punktow zdobytych przez poszczegdlnych kandydatow wpisywane sg do
odpowiedniej tabeli Czesci II Protokotu Naboru. Nazwiska kandydatow wpisywanych do tabeli

szereguje si¢ wedlug liczby uzyskanych punktow.



Ogloszenie wynikéw naboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjnej
§10

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na stronie tablicy informacyjnej Publicznego Przedszkola Nr 8 ,Plastus” w
Garwolinie oraz Biuletynie Informacji Publicznej placéwki przez okres co najmniej 3 miesiecy (wzor

informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu).
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na

stanowisko.

3. W przypadku nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert, procedura

naboru zostaje powtdrzona.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w Protokole

tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana

dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb, ktore w procesie rekrutacji wzigty udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej (dokumenty nie wigcej niz czterech kolejnych kandydatow, ktérzy otrzymali

najwieksza liczbe punktéw) beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od

daty zakonczenia procesu rekrutacji.



Postanowienia koncowe
§12

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz.1458 )

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 8
,,Plastus” w Garwolinie

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 8 ,,PLASTUS” W GARWOLINIE

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty oraz specjalnos¢)




ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 8
,,Plastus” w Garwolinie

PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 8,,PLASTUS” W GARWOLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE URZEDNICZE

STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy -

Wymiar etatu -

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wymagania niezb¢dne

Wymagania dodatkowe

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU




INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6éb niepelnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej/ wiecej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

« List motywacyjny.

* CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

« Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

» Kserokopie §wiadectw pracy.

» Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.

* Os$wiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca
w Publicznym Przedszkolu Nr 8 ,,Plastu$” w Garwolinie beda zobowigzane do dostarczenia
zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione

umyslnie).

« Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem peknienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia

17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 168 j. t.)

* Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
» Oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

*Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych

* Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.




Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska.

« Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam  zgode na  przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych  osobowych

(tekst jednolity Dz. U. 1997 nr 133 poz. 883 z pozniejszymi zmianami).

» Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest
spelnianie przez niego wymogéw formalnych okreSlonych w art. 6 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

*O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Publicznym
Przedszkolu Nr 8 ,Plastus” w Garwolinie poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 8§
,Plastus” w Garwolinie ( sekretariat) w terminie do................ z dopiskiem na kopercie ,,Oferta

pracy na stanowisko glownego ksiegowego”

* Zgltoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu

rekrutacyjnym.

» Ztozonych dokumentow Publiczne Przedszkole Nr 8 ,Plastus” w Garwolinie nie zwraca.

Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

- Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w
siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 8 ,Plastu$” w Garwolinie oraz Biuletynie

Informacji Publicznej placowki - strona internetowa miasta Garwolin (BIP)

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 256823540




ZALACZNIK Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 8
,,Plastus” w Garwolinie

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

dla potrzeb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Publicznym Przedszkolu Nr 8 ,,Plastus” w Garwolinie

Dzialajac na podstawie § 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Publicznym Przedszkolu Nr 8 ,Plastus” w Garwolinie powoluje z
dniem.......c.ccccveeveennen. Komisje rekrutacyjna do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych

z wylonieniem kandydata na stanowisko:

(nazwa wolnego stanowiska pracy)

w nastepujacym skladzie:

L et et e tb e e tbe e tbestbesebestbenraens — przewodniczacy
2 ettt ettt e h ettt a e et ee e — cztonek komisji
T TSRS — cztonek komisji
A ettt — cztonek komisji
TSRS — cztonek komisji

Niniejsze powotanie traci swoja wazno$¢ z chwilg obsadzenia ww. stanowiska pracy na stale

(na podstawie umowy o prace¢ na czas nicokreslony).

(pieczec i podpis dyrektora)



ZALACZNIK Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 8
,,Plastus” w Garwolinie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY ......cccuvueue

W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 8 ,,Plastus” W GARWOLINIE

Czesé 1.
1. Liczba nadestanych ofert:....ceeeresseressescces
2. Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne:....oceeeesecscsscsens
3. Liczba kandydatoéw zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej (nie Wigcej NiZ 5.): eeeeeesssssasosasosns
Czesé 1.
4. Kandydaci uszeregowani wedtug liczby uzyskanych punktow (nie wigcej niz 5.):
Adres zamieszkania Ocena Wynik
W rozumieniu merytoryczna Punktacja
Lp. Imig¢ i nazwisko
przepiséw Kodeksu | dokumentow rozmowy laczna
cywilnego (punktow) (punktow)
1.
2.
3.
4.
5.
5. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:




(imig i nazwisko) (funkcja w komisji) (podpis)

8. Zataczniki do protokotu:

1) ogloszenia o naborze,

2) kserokopia dokumentéw aplikacyjnych kandydata, ktory zostal wytoniony w procedurze rekrutacji

(oryginaly przekazane zostaja do akt osobowych),

3) dokumenty  aplikacyjne  os6b, ktéore @~ w  procesie  rekrutacji = wzigly  udzial
w rozmowie kwalifikacyjnej (dokumenty nie wigcej niz 4 kolejnych kandydatéw, ktorzy otrzymali

najwigksza liczbe punktow),

4) ogloszenia o wynikach naboru,

ZALACZNIK Nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 8
,,Plastus” w Garwolinie




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO PRACY ..ccvviiiiniiniiniincincinrincincinn
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 8 ,,PLASTUS” W GARWOLINIE

» Informujemy, iz w wyniku przeprowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko

2

.......................... w Publicznym Przedszkolu Nr 8 ,Plastus ” w Garwolinie (ogloszenie o
wolnym stanowisku nr ....... /....) zdnia .......... zostal/ta wybrany/na Pan/ni ...................... ,

zamieszkaty/taw ...................

» Pan/ni ..., spetnia wymagania stawiane na stanowisku ............................ W

Publicznym Przedszkolu Nr 8 ,,Plastu$” w Garwolinie

» Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat’ka wykazal/ta si¢ wiedza z zakresu zadan
realizowanych przez ......................... oraz znajomoscig procedur niezbednych do wykonywania
pracy na tym stanowisku. Posiadane umiejetnosci oraz wyksztalcenie Kandydata/ki pozwolg na

sprawne wdrozenie si¢ i podj¢cie pracy na proponowanym stanowisku.

= Wynik procesu rekrutacji ogloszono dnia ...................

LUB

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO PRACY

W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 8 ,,PLASTUS” W GARWOLINIE

* Informujemy, iz proces rekrutacji na stanowisko .................ccoccoeceiinninnnnnnn.

w Publicznym Przedszkolu Nr 8 ,Plastus” w Garwolinie, (ogloszenie o wolnym stanowisku z

dnia oo, ) nie zostal rozstrzygniety z powodu braku ofert.

* Wiynik procesu rekrutacji ogloszono dnia .........cccoeceveviieviienieenieenne.




