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Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Zlobku w Potancu ,, Kraina Malucha”

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz.1202)

e Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska pracy w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

¢ Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
I Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

1. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Zlobka w Polaficu ,,Kraina
Malucha”
2. Dyrektor zobowiazany jest do opracowania opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy-wzor
stanowi zalacznik nr 1.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 2 zawiera:
e dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow,
e okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji
wymaganych od pracownika na danym stanowisku,
e okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
e okreslenie odpowiedzialnosci,

¢ inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
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IT Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjna w drodze zarzadzenia powoluje Dyrektor Zlobka w Polafncu , Kraina
Malucha”.

Komisja liczy, co najmniej 3 osoby w tym przewodniczacy 1 zastgpea przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Komisja przeprowadza nabér zgodnie z niniejszym regulaminem i dziala do czasu zakonczenia

naboru na wolne stanowisko pracy.

IIT Etapy naboru

(o)}

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
. Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.
. Analiza formalna dokument6éw aplikacyjnych.

. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne.

Wylonienie kandydata na stanowisko pracy moze nastepuje w drodze roZmowy

kwalifikacyjnej.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

7. Ogloszenie wynikéw naboru.

. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

1V Ogloszenie 0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

L

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publiczne;.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

¢ nazwe i adres jednostki,

e okredlenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,

¢ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e wskazanie wymaganych dokumentow,

e okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
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3. linformacje, 1z pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

4, Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10

dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Y Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych oferta.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

list motywacyjny,

zyciorys (Curriculum Vita) zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,
kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

opinia o pracy badZ referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych - jest obowigzany

do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzaj gcego niepetlnosprawnosg.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé¢

przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
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VI Analiza formalna dokumentow

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna w terminie nieprzekraczajacym 7 dni od
terminu sktadania dokumentéow.

2. Analiza skladania dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow. Komisja moze zwréci¢ si¢ do kandydata o uzupelnienie
aplikacji, pod warunkiem, ze nic wydhuzy to okresu postepowania okre$lonego w punkcie 1.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentoéw jest sporzadzenie listy kandydatow speniajacych wymagania
formalne do zatrudnienia. Wzoér listy kandydatéw speniajacych wymagania formalne stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy
kandydatéw dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej nastepuje pisemne lub telefoniczne
powiadomienie kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczgcia rozmowy kwalifikacyijnej.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni o tym
fakcie w formie pisemne;.

7. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnia wymogoéw formalnych bezzwlocznie
W trybie okreslonym w niniejszym regulaminie, oglasza si¢ kolejny termin skladania

dokumentow.

VII Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

1. W dniu zakonczenia analizy formalnej lista kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania,
opublikowana zostanie w BIP.

2. Lista, o ktorej mowa w punkcie 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw w porzadku

alfabetycznym oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, bedzie opublikowana do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami, zwigzanymi ze stanowiskiem pracy, okreslonymi

w ogloszeniu o naborze.
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VIII Wylonienie kandydata na stanowisko pracy

1. Wylonienie kandydata nastgpuje po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej:
¢ celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy;
e rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadaé:
— predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych czynnosci i obowigzkow,
— obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
— cele zawodowe kandydata;
* kazdy cztonek Komisji ocenia rozmowe, przydzielajac kandydatowi punkty w skali 0—10.
2. W przypadku, gdy tylko 1 kandydat spelnia wymagania formalne, dopuszcza sie mozliwosé
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Po przeprowadzonej selekeji koficowej Komisja Rekrutacyjne moze podjaé decyzje o braku
wyboru odpowiedniej osobna dane stanowisko urzednicze.
4. W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow o wyborze na wolne
stanowisko decyduje Dyrektor Ztobka w Potancu ,,Kraina Malucha”.
5. Dyrektor Zlobka w Potaficu ,.Kraina Malucha” moze, az do podjecia decyzji o zatrudnieniu

wybranego kandydata, uniewazni¢ prowadzony nabér bez podania przyczyny.

IX Ogloszenie wynikéw decyzji o zatrudnieniu

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata,
ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej lub oceng rozmowy
w przypadku udziatu w postepowaniu tylko 1 kandydata.

2. Komisja wylania tylko 1 kandydata do zatrudnienia na danym stanowisku.

3. Odmowa zatrudnienia wylonionego kandydata moze nastagpi¢ wyltacznie na skutek
nieujawnionych w toku postgpowania istotnych zastrzezen, wykluczajacych zawarcie umowy

o0 prace w Zlobku w Potanicu , Kraina Malucha”.
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X Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

e okreslenie stanowiska pracy, u ktorej byt przeprowadzony nabor, list¢ wszystkich
kandydatow oraz liste adresow kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne,
uporzadkowana wedhig ilosci zdobytych punktéw w postepowaniu o naborze,

e informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie wyboru danego kandydata.

3. Wzér protokohu z przepracowanego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi zalacznik

nr 3 do niniejszego Regulaminu.

XTI Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od zakoriczenia procedury
naboru. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 i nr 5a do niniejszego
Regulaminu.

2. Informacja, o ktérej mowa w punkcie 1 zawiera:

e nazwe 1 adres jednostki,

e okreslenie stanowiska pracy,

* imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

3. Informacje o wyborze rozpowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najwyzej ocenionych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru,

Przepisy pkt 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.
XII Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
doltaczone do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do TOZIMOWY

kwalifikacyjnej, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna .
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3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odbierane przez nie osobiscie.

XIIT Warunki zatrudnienia pracownikéw

1. Z kandydatem wylonionym drodze konkursu nawigzuje si¢ niezwlocznie stosunek pracy na
czas okreslony.

2. W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesigcy, z mozliwoscia wezedniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust 1 , rozumie sie osobe
ktéra nie byla wczeéniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokre$lony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesigey, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego te shuzbe okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora Ztobka w Potlaficu
,.Kraina Malucha™.

4. Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnodci.

5. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu koficzacego
stuzbe przygotowawcza.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowlg informacje¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

0 naborze.

XTIV Postanowienia koncowe

1. Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym do jego ustalenia.




Regulamin naboru na stanowiska urzednicze Strona |8

Zalacznik Nr 1 - Formularz opisu stanowiska pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W ZEOBKU W POLANCU , KRAINA MALUCHA”

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

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

C. Zasady wspoétzaleznoscei shuzbowej

1. Bezposredni przelozony

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

Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktorymi zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegOlnymi przypadkami), powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego
przelozonego,

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do dyrektora
przedszkola

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach

1. Zadania gléwne
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......................................................................................................

E. Odpowiedzialnos¢ pracownika

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowiskul..........c.ooiiiiiininiiiiiniinn

F. Wyposazenie stanowiska pracy

Opis stanowiska sporzadzit:

podpis i picczgtka
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Zatacznik Nr 2

Dyrektor Zlobka w Polancu ,,Kraina Malucha”

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze

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

(nazwa stanowiska pracy)
Zlobka w Polancu ,,Kraina Malucha”
ul. Madalinskiego 1 28-230 Polaniec

I. Wymagania niezbedne (formalne):
O ———

2
Bi e S R R R e e S e R S S S A
4

IV. Warunki pracy i placy:
— WYMIAT CZASU PTACY: <o\ nineinintt e e

= DNETRITRE sunmeunmaowassansozsoonsiosaouonssese oot e i

V. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny,

2.zyciorys (C.V) zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
0 przestrzeganie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1977 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz. 926
z pdzn. zm.),

3.kwestionariusz osobowy , wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4.kopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

5.kopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
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6.0Swiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7.o$wiadezenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8.kopia dowodu osobistego lub o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

O.opinia o pracy badZz referencje z poprzednich miejsc pracy ( jezeli kandydat takie
posiada),

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( dotyczy kandydatow, ktdrzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w ar. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych).

12. Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Zlobka w Polancu ,.Kraina
Malucha” ul. Madalinskiego 1 28-230 Potaniec.

V1. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy skladaé w terminie do dnia .....cceeeeeen.. do golz: weesevessurnin
bezposrednio weiedzible suosmmusre s S s (sekretariat) lub przestad
pocztg (decyduje data wpltywu do placowki) na adres:

Dokumenty, ktore wplyng do Przedszkola po uplywie wyzej okreslonego terminu nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

mg( Anna KaR iszewska

L
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Zalacznik nr 3 Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH
WYMAGANIA FORMALNE NA STANOWISKO URZEDNICZE -

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku wstgpnej selekcji na wyzej wymienione
stanowisko pracy do nastgpnego etapu Konkursu zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci

spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

p- Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania

Al o oy
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Zakgcznik nr 4 Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
Polaniec, dnia oo,

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Zlobku w Polancu , Kraina Malucha”

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

(nazwa stanowiska pracy )

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze , aplikacje
przestalo ..o, , W tym ofert spelniajgcych wymagania formalne .......occceeeeeenns
(ilos¢ ofert ) ( ilos¢ ofert )

2. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug

liczby uzyskanych punktow:

Lp Imig i nazwisko Adres Wynik rozmowy
1.

2,

3.

4.

e

4. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:
a) ocena merytoryczna
b) rozmowa kwalifikacyjna
5. Uzasadnienie wyboru:
6. Zalaczniki do protokotu:
1. kopia ogloszenia o naborze,
2. wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

mgr Annd Kaniszewska
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Zatacznik nr 5 Informacja o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W ZEOBKU W POLANCU ,KRAINA MALUCHA”
NA STANOWISKO......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenne

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na stanowisko
................................................. w Ztobku w Pofancu ,Kraina Malucha” , nie wyloniono

zadnego kandydata i nab6r na stanowisko nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 5a Informacja o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W ZE.OBKU W POLANCU ,KRAINA MALUCHA”
NA STANOWISKO. ...eneeneeneeeereeeeaeenessesneens

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na stanowisko

.......................................................... w Zlobku w Polancu ,,Kraina Malucha”., zostata wybrana

(data, podpis osoby upowaznionej)



