REGULAMIN

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w Przedszkolu Miejskim nr 4 w Lubinie .

L Zasady ogdlne

§1
Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, na podstawie umowy o prace, jest
otwarty i konkurencyjny.
Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych zawierajg zataczniki
do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zmianami ).

§2
1. Nabor organizuje dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 4 w Lubinie.
W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego dyrektor sporzadza opis tego
stanowiska.
2. Opis stanowiska powinien zawierac:
- doktadne okreslenie celow i zadarn wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego obowigzkow,
- okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozyciji,
- okreslenie uprawnien do wykonywania zadan,
- okreslenie odpowiedzialnosci,
- inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska.

§3
1. Dyrektor przedszkola powotuje komisje rekrutacyjna.
2. W skfad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:

- dyrektor przedszkola

- gtéwny ksiegowy

- pracownik wskazany przez dyrektora
- przedstawiciel organu prowadzgcego
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2. Szczegobtowe zasady naboru
§4
Nabor odbywa sie w nastepujacych etapach:

a) ogtoszenie o naborze
b) przyjmowanie ofert,
c) sprawdzenie ztozonych dokumentow pod wzgledem formalnym,

d) rozmowa kwalifikacyjna z zastosowaniem punktowego systemu oceny
kandydatow na wolne stanowiska, zawartego w zataczniku nr 2.

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

f) informacja o wynikach naboru.

§5
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko , zamieszcza sie kazdorazowo w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przedszkola.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
- nazwe i adres przedszkola,
- warunki zatrudnienia,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,
- okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska,
- wskazanie zakresu wykonywanych zadan,
- wskazanie wymaganych dokumentow,
- informacje o terminie i miejscu skfadania dokumentow,
- termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6
Kandydaci sktadajg na adres wskazany w ogftoszeniu oferte¢ w zamknigtej kopercie,
zawierajgcg dokumenty wymienione w zatgczniku nr 1.
Oceny ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym dokonuje komisja rekrutacyjna.
Oferty ztozone po terminie nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja
odrzuceniu i nieodebrane zostaja komisyjnie niszczone.



§7

1. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw tworzy sie liste kandydatéw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w p.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego ( nazwa miejscowosci).

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgfosili sie¢ do naboru stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

§8
1. Na koricowg weryfikacje sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela punkty zgodnie z
Punktowym Systemem Oceniania obowigzujgcym w przedszkolu.

§9
3. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokot.

4. Protokét z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:

- okreslenie stanowiska , na ktéry prowadzony byt nabor,

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wediug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o0 naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacje
o maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku
i informacje o fgcznej liczbie punktéw uzyskanych przez kandydatéw do pracy

w placéwece.

§10
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przedszkola
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej mowa w punkcie 1 zawiera:
- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie wolnego stanowiska ,
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- imig i nazwisko wybranego kandydata ora jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu Cywilnego,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata .

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy,
dopuszczalne jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia punkt
1-2 stosuje sie odpowiednio.

5. Postanowienia koricowe
§11

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Zaswiadczenie, o ktorym jest mowa w punkcie 1 oraz dokumenty zawarte w ofercie
kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, wlaczane sa do akt osobowych.

3. Dyrektor przedszkola kieruje kandydata do objecia stanowiska na badania lekarskie
w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§12
1. Oferty osdb, kidre spetniaty wymogi formalne przechowywane sg zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
3. Oferty pozostatych oséb, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogtoszenia informaciji
o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone.

§13
W sprawach nienormowanych w regulaminie stosuje sie ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami ) oraz

inne ustawy i akty wykonawcze.

Dyrektor
mgr Aurelia Romaniec



Zatacznik nr 1

Dokumenty sktadane przez kandydatéw na wolne stanowisko

Kandydat na wolne stanowisko skfada nastepujace dokumenty:

1.
2
3.

10.

1.

Oryginat kwestionariusz osobowego ( zatagcznik Nr 3).
Oryginat listu motywacyjnego.
Oryginat zyciorysu zawodowego.

Potwierdzone przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie.

Potwierdzone przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy.
Oryginaty ewentualnych referenciji.

Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy ( Dz. U.
Nr 69, poz. 332 ze zmianami).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458
z pézn. zm.);

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z p6Zn.zm.),

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tresc
o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z poZn.zm.),

Wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie, ze kandydat wyraza 2zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w celach przeprowadzenia naboru (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
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Zatgcznik nr 2

Punktowy system oceny kandydatéw na wolne stanowisko
w Przedszkolu Miejskim nr 4 w Lubinie

Liczba
WYSZCZEGOLNIENIE punktow
Wyksztatcenie kandydata
wyzsze magisterskie o spec. umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym | 20
stanowisku
wyzsze zawodowe ( licencjat ) o spec. umozliwiajgcej wykonywanie zadan na | 15
danym stanowisku
wyzsze magisterskie 8
wyzsze zawodowe ( licencjat ) 8
pomaturalne o spec. umozliwiajgcej wykonywanie zadan na danym stanowisku | 10
pomaturalne niezwigzane bezposrednio z wykonywaniem zadan na danym | 5
stanowisku
$rednie o profilu zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie zadan na danym | 10
stanowisku
$rednie ogdlne 1
Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 5
Ukonczone formy doskonalenia zawodowego ( kursy, szkolenia ) 1-5

Staz pracy na stanowisku odpowiadajagcym stanowisku, na ktére jest prowadzony

nabor

powyzej 5lat 8
od 2 do 5 lat 3
Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe

staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w dane placéwce 3-6
staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej placéwce 1-4
Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej jednostce | 1-4
organizacyjnej sfery budzetowej

Znajomo$é obstugi komputera, systemow operacyjnych, programow
komputerowych i Internetu ( np. Windows, Excel, Vulcan, Prog Man, | 0-5
Ptatnik, obstuga poczty elektronicznej, obstuga urzadzen biurowych)
Znajomos$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez przedszkole | 0-3
Znajomos¢ zagadnieri na wolnym stanowisku pracy 0-3
Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa | 0-3
znajomos¢ jezykéw obcych

Referencje od poprzednich pracodawcow 0-3
Rozmowa kwalifikacyjna 0-80

1. Maksymalng liczbe punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy

okresla dyrektor.
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Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko sg sumowane z
zastrzezeniem punktu 3.

. Jezeli kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie i jednoczesnie wyzsze
zawodowe lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania
punktéw nie sumuje sie.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Dyrektor przedszkola ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym
powiadamia telefonicznie kandydatéw spetniajgcych wymagania formaine.
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Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 4 W LUBINIE
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zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

« Wykaztalopnie UzUpOIIBIACO. «vivs cvessimuasssnssesismminerone sisasmmanas s s saessyesn
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kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia przypadku jej trwania
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ...............ccocoeeiiiiniiiiin.

...........................................................................................................................

np. stopieri znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, itp.
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.
11. Oséwiadcza, ze dane zawarte w punkcie 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria

........... A8 s cvisscisin s WYSCRITIYINT DIZBZ. v viososnstiins s p o v oass s s £ S ¥ Enm R A R
lub innym dowodem toZSAMOSC ........cccivuieriiiiiiniiriiiiiri s e
miejscowosc i data podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

*) whasciwe podkresli¢



