Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 20
w Koszalinie
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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Publicznym Przedszkolu Nr 20 w Koszalinie w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktérym mowa w ust 1 przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.

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

4. W przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z
mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobe podejmujgcy po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okres$lony, dtuzszy
niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

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

2) pracownikdw przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze
stanowisko, po spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) pracownikoéw 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, ktdra dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujacej.

Rozdzial 11

Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
§2.
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1. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzedniczym moze by¢

osoba, ktéra:

1)

6)

jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym

stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktdra :

§3.

1)

2)

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

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

posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

Rozdziatl 111

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor przedszkola:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wtasnej inicjatywy;

2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek referenta ds. zywienia ; szefa kuchni .

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust.1, pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesiecznym

wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej komorki

organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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3. Osoba bezposrednio nadzorujgca okreslong grupe pracownikdw zobligowany jest do
przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Dyrektora przedszkola projekt opisu stanowiska
urzedniczego objetego procedurg naboru.

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

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

1) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujgcego to
stanowisko;

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmujg;

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci,;
5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy;
6) analize kosztow zatrudnienia pracownika.

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

Rozdziat IV
Powotlanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 20 w Koszalinie.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;
2) Nauczyciela protokotujgcego;

3) Osobe bezposrednio nadzorujgcg pracownikow / np. szef kuchni ; obstugi —
samodzielny ref. ds. zywienia / wnioskujgcy o zatrudnienie;

4) Kierownik ds. kadr - ZOEAPM ;

5) inne osoby wskazane przez Dyrektora przedszkola.
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3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczgcego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia intendentka przedszkola / samodzielny
ref. ds. zywienia /

Rozdziat V
Etapy naboru

§ 5. 1. Etapami naboru sa:
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych;
4) Ogtoszenie listy kandydatdéw, ktdrzy spetniajag wymogi formalne;
5) Selekcja koncowa:
a ) rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

8) Ogtoszenie wynikdéw naboru.
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§6.

Rozdziat VI
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym ,w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzgcego zwanym

dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w Publicznym Przedszkolu Nr 20 w Koszalinie.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1)

6)

nazwe i adres przedszkola;
okreslenie stanowiska urzedniczego;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10

dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogtoszen Publicznym Przedszkolu Nr 20 w Koszalinie.

1) Wzér ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§7.

Rozdziat VII
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Publicznym Przedszkolu Nr 20 w Koszalinie nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;
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3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw 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) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i
tylko w formie pisemne;j.

4. Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VII
Procedura naboru

§8.

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

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentdw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o
naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

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

4. Wzér listy stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
5. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjne;j.
§ 9. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdow dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej

przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty wskalil-3;
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a) posiadane wyksztatcenie,

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

c) doswiadczenie zawodowe;
d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

2) Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zatgcznik nr 5 do
regulaminu.

§ 10. Rozmowa kwalifikacyjna

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

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

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o
stanowisko;

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

4. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik nr 6.

§11.

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwiekszg ilos¢ punktéow z oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Formularz zestawienia punktowego stanowi zatacznik Nr 7 do Regulaminu.
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3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru na stanowisko urzednicze

§12.
1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera:

1. okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabédr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

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

3. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4, uzasadnienie danego wyboru;

5. sktad Komisji prowadzacej nabor.

3. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

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

Rozdzial IX

Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego
§13.

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w przedszkolu oraz 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;
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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. Wz6r ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

4. 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
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1i 2 stosuje
sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

4. Przestanie osobom uczestniczgcym w postepowaniu rekrutacyjnym i nieprzyjetym podziekowan i
informacji o wynikach naboru.

/ podpis dyrektora /
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

(nazwa komarki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko: ........ccccevieiiieieeiiiiienn.

w Dziale

Vacat powstat W przypadku: ......c.eeee i

Proponowany termin zatrudnienia: ......ccccccvveeiieiiiee e e
Proponowany sposOb zatrudni€nia: .........ccceeeeeeciiiieecciieee ettt eree e e e

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate stanowiska
urzednicze

b) rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska zatgczam uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem
kosztédw zatrudnienia nowego pracownika:
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/ podpis i pieczec Kierownika Dziatu/
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

3. Symbol komorki 0rganizacyjne]: ..o cuieeiecciieee et

4. Miejsce W strukturze organizaCyjnej: ...ccucveeeeiecieeees et

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach:
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C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne
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D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Opis stanowiska sporzadzit:

/ imie i nazwisko/

/ podpis i pieczqtka /e ,dniae. e,
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