REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 1 W LEDZINACH

Celem regulaminu jest wustalenie zasad =zatrudniania na stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla
szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Miejskim Przedszkolu z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych.
Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne
stanowiska.
Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 z 2008 r. poz. 1458 z

p6zn. zm)

ROZDZIAL |
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Przedszkola,
w przypadku wakujgcego stanowiska.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt.l, powinna by¢ podjeta minimum z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu dziatu

organizacyjnego placowki.

ROZDZIAL 11
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNE)
§2
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Przedszkola w drodze zarzgadzenia, oddzielnie do
kazdego naboru na wolne stanowisko pracy.
a) w sktad komisji moze wchodzi¢:
- dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
- gtéwny ksiegowy,
- pracownik znajacy specyfike pracy na danym stanowisku z innej jednostki budzetowe].
2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 — osobowym, w tym Przewodniczgcy, Sekretarz i
cztonek.
3. Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy, do czasu nawigzania

stosunku pracy.
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4.

ROZDZIAL 11l
ETAPY NABORU
§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatdw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
Sporzagdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikdw wybordw.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

ROZDZIAL IV
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWIKO URZEDNICZE
§4
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej UM Ledziny oraz na tablicy ogtoszen Miejskiego
Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach przez 14 dni kalendarzowych,
poczawszy od dnia opublikowania.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie lub
urzedach pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a. nazwe i adres jednostki,
b. okreslenie stanowiska urzedniczego,
c. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe;
d. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e. wskazanie wymaganych dokumentow,
f. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§5



Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP UM Ledziny i na tablicy ogtoszen w Miejskim
Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a. cv z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
b. list motywacyjny
c. kserokopie dokumentu potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach) — poswiadczone za zgodno$c¢ z oryginatem,
d. kserokopie Swiadectw pracy— poswiadczone za zgodnosé z oryginatem,
e. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem,
f. referencje,
g. kwestionariusz osobowy
h. aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku
i. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

ROZDZIAL VI
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w ztozonych dokumentach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
§7



1.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji , umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.
Wzor listy, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego i stanowi zalacznik Nr 2
do Regulaminu.

Informacje o kandydatach, ktdérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

Zakwalifikowani kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie poZniej niz 3 dni przed rozmowa.

Kandydat niezakwalifikowany zwraca sie na pismie o zwrot ztozonych dokumentdow.

ROZDZIAL VI
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW
§8
Na selekcje koncowa sktada sie: rozmowa kwalifikacyjna, rozpoczeta autoprezentacja.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:
a. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw;
b. posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
sie
o stanowisko,
c. obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata
d. cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§9

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw pytan
umozliwiajacy dokonanie oceny kandydata:

a. pytania dotyczgce przygotowania zawodowego

b. pytania zwigzane ze stanowiskiem.
Wszystkim  kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego
zakresu tematycznego.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do b, biorgc pod uwage:

a. wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

b. specjalistyczne kursy, szkolenia,

c. doswiadczenie zawodowe,



d. wiedze ogdlng i specjalistyczna.
Indywidualne wyniki oceny kandydata zamieszcza sie na formularzu stanowigcym
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
Komisja Rekrutacyjna wybiera tego sposrod kandydatow, ktory w rozmowie kwalifikacyjnej
uzyskat najwiekszg ilos¢ punktow.
W przypadku, gdy dwoch lub wiecej kandydatdw otrzymato takg samg najwiekszg ilosé
punktow, przeprowadza sie drugg ture rozmow kwalifikacyjnych z uwzglednieniem zasad

opisanych w punktach 1 - b,

ROZDZIAL IX
SPORZADZENIE PROTOKOLU
§ 10
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzgdza protokot
(zatgcznik nr 5), ktory zawiera w szczegdlnosci:

a. sktad komisji rekrutacyjnej,

b. okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatdw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d. uzasadnienie danego wyboru.

ROZDZIAL X
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
§11

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zakwalifikowania wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktdérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska urzedniczego,

c. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni

zadnego kandydata.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.



5. Wzdr informacji stanowi zatgcznik Nr 4 i 4A do Regulaminu.

ROZDZIAL XI
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI
§ 12
1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu i ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.

Zatacznik nr 1
Do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w MP z Ol Nr 1 w Ledzinach

OGLOSZENIE
Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi Nr 1 w Ledzinach



oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

4. Dokumenty aplikacyjne:

a) cvzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentu potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych — studiach) -
poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem

d) kserokopie $wiadectw pracy— po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — po$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,

f)  referencje,

g)  kwestionariusz osobowy

h) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na  stanowisku

i)  oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac:

osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Miejskiego Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 2 w Ledzinach,
ul. Hotdunowska 20, 43-143 Ledziny lub przesta¢ pocztg z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko «««=eesreeeeeeeeees .

nieprzekraczalnym terminie do «-+«eseeeeeeeeeee .

Do wysytanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Zatacznik nr 2
Do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w MP z Ol Nr 1 w Ledzinach

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO INSPEKTOR/ SPECJALISTA DS. PLAC



W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 1 W LEDZINACH

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy przeprowadzonej w dniu
------------ R do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci spetniajgcy

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

1
2
3
4
5

(podpis osoby upowaznionej)

Zatgcznik nr 3
Do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w MP z Ol Nr 1 w Ledzinach

KARTA OCENY KANDYDATA

Numer Kandydat 1 Kandydat 2 Kandydat 3 Kandydat 4 Kandydat 5
pytania

1
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10

Suma

punktéow

Skala ocen 0-5 (0- najnizsza, 5 — najwyzsza)

Zatacznik nr 4
Do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w MP z Ol Nr 1 w Ledzinach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi Nr 1 w Ledzinach
ul. Stadionowa 1, 43-140 Ledziny

(nazwa stanowiska pracy)




Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury na w/w stanowisko zostat /a/ wybrany /a/ Pan /i/

..................................................................................................................... zamiesza’ry /a/

(podpis osoby upowaznionej)

Zatacznik nr 5
Do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w MP z Ol Nr 1 w Ledzinach

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KONDYDATOW
NA STANOWISKQ vcevereerenrenerrnseesreusrenceeieseortuseeassesssasssnssrsssnsansns
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 1 W LEDZINACH

1. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:



po przeprowadzeniu naboru na w/w stanowisko wybrata nastepujacych kandydatow

uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktéw:

Lp. | Imie i nazwisko Adres Ocena Wynik Punktacja
merytoryczna | rozmowy razem
aplikacji

1

2

3

4

5

2. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (zakresli¢ wtasciwe):
a) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) ocena merytoryczna,

c) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Uzasadnienie wyboru:

Zatgczniki:
1. Kopia ogtoszenia o naborze
2. Kopie dokumentow aplikacyjnych kandydata
3. Wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:







