e e eINSE W JABLONNE

SDSTROLE GVINNE W JABLO]

PRZUJ&M\ ok 1098 Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
dé-.LiU Jablonna Dyrektora Przedszkola Gminnego w Jablonnie

Nr 14/2020 z dnia 01.09.2020 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. 7 2019 r. poz. 1282.)

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowiska pracy.
2. Nabor, o ktérym mowa w ust 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace na

czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku o0séb podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym pierwsza umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesiecy, 2z mozliwoscia weczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym

wypowiedzeniem.

5. Przez osobg podejmujacg po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktora nie byta wezesniej
zatrudniana na stanowiskach samorzgdowych, na czas nieokre§lony albo na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obshugi;
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3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o

szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial ITT

Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3.
1 . Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor przedszkola:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy lub w
wyniku - zwolnienia si¢ stanowiska w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z

pracownikiem poprzednim.

2)  w przypadku stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy lub w wyniku
zwolnienia si¢ stanowiska w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem

poprzednim.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

1. Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje Dyrektor w sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wehodzic:

1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;

2) Specjalista ds. kadr

3) inne osoby wskazane przez Dyrektora.
2. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej. 3-osobowym, w tym przewodniczacy, zastepca
przewodniczacego, sekretarz oraz cztonkowie komisji.
3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Obsluge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia specjalista ds. kadr.
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Rozdzial V
Etapy naboru

§5.

1. Etapami naboru sa:

1)
2)
3)
4)
5)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

Wstepna selekeja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymogi formalne;

Selekcja koricowa:

a’) rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial VI

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6.

1 Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzgdniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,.BIP” oraz na

tablicy informacyjnej w Przedszkolu gminnym w Jabtonnie

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

1) nazwe 1 adres szkoly;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie Wymagaﬁ zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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1. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz 10

dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogtoszen w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie.

2. Wzdr ogloszenia stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial VII

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7.

1.Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie nastepuje

przyjmowanie - dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;
o$wiadczenie o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo popetnione umyslnie.

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

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i

tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogltoszeniem.
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Rozdzial VII

Procedura naboru

§ 8.

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzg¢dnicze przeprowadzane jest w dwdch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje  analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu o

naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

3. Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili sie¢ do naboru stanowig informacje publiczng w
zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze ,

w rozumieniu kodeksu cywilnego i umieszcza si¢ w BIP.

4. Wzor listy stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu.
5. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

2) rozmowy kwalifikacyjne;j.

§9.

1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w
skalil—-3;

a) posiadane wyksztalcenie,
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 dokumentow aplikacyjnych stanowi zalgcznik nr 3 do

regulaminu.



§ 10.
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy czlonek Komisji

przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 — 3:

1) predyspozycje i umigjetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

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

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

3. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalgeznik nr 4.
§ 11
Wybér kandydata

1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekeji koncowej uzyskat najwigksza ilos¢ punktéw z oceny merytorycznej ztozonych

dokumentow aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Formularz zestawienia punktowego stanowi zalgeznik nr 5 do Regulaminu.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.
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Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§ 12.
Sporzadzenie protokolu
1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

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

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) skiad Komisji prowadzacej nabor.

4. Wzor protokotu stanowi zalaeznik nr 6 do Regulaminu.
5. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Przedszkola Gminnego w Jablonnie.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach post¢gpowania rekrutacyjnego
§ 13.

l.Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w przedszkolu oraz przez

opublikowanie w BIP przez co najmniej 3 miesiace.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

Kodeksu cywilnego;
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru

na to stanowisko..
3. Wzbr ogloszenia wynikow naboru stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, 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.

Rozdzial X

Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang

dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu

1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

4. Osobom uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjgtym nie przesylamy

podziekowan i informacji o wynikach naboru, wyniki te zamieszczone zostana na stronie BIP.

D KTOR
—
mgr Elzbieta Dgbrowsko



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu

DYREKTOR PRZEDSZKOLA GMINNEGO W JABLONNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;
8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze 1 etatu;
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;
10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkeji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14 poz.114 , z p6Z. zm.)

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z poz.

zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie nie pozniej niz do dnia ......,. godz. .............
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na adres: Przedszkole Gminne w Jablonnie w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie”.
LICZY SIE TERMIN DOSTARCZENIA DOKUMENTOW, NIE NADANIA.
Aplikacje, ktére wptyna do Przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Przedszkola Gminnego w Jabtonnie, ul. Modlifiska 103b, 05-110 Jabtonna w dniu

s O BOOZE s e

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w biurze Przedszkola Gminnego w Jablonnie oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu — ( 22 ) 732-02-09 Lista
kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy

kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie w terminie do dnia ...........ccoceeeeveeevienreerceenene,



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Przewodniczacy Komisji d/s naboru informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko

pracy do II etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone wogloszeniu:

Lp. Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu ................ ogodz. i.5......c

(data i podpis osoby upowaznionej)
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OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW p.......o.occooovvive e .

Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

cztonek czlonek czlonek czlonek
y Komisji Komisji Komisji Komisji
Kryteria oceny
R o e 2 AL, B o3 SN
Ilos¢
punktéw
Ilos¢ punktow
posiadane wyksztalcenie
dodatkowe kwalifikacje
doswiadczenie zawodowe
autorskie propozycje
Razem:
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OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJINEJ p........oocooooieoiieie e

Zalqcznik Nr 4
do Regulaminu

cztonek czlonek czlonek czlonek
Komisji Komisji Komisji Komisji
Kryteria oceny '
L S Dl e (o T e p. b
Tosé
punktow
[loé¢ punktow
predyspozycje i
umiejetnosci
wiedza
obowiazki i zadania w
poprzednim zatrudnieniu
cele zawodowe
Razem:
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Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu

ZESTAWIENIE PUNKTOWE
Tlo$é punktow
L.p |Imi¢inazwisko kandydata
za ocen Za TOZMOWE Lacznie
merytoryczng kwalifikacyjna
dokumentow
1.
2
3.
4.
5

S



Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ....... :

2. Komisja w skladzie:

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych
punktdw.

Ocena merytoryczna Wynik Razem

dokumentéw
Lp. Imig i nazwisko Adres rozmowy

4. Zastosowano nastgpujgce metody naboru (wyjasnié jakie):

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



7. Zafaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentdw aplikacyjnych .....kandydatéw,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych;
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit: Podpisy cztonkow Komisji:

(data, imig i nazwisko sekretarza)



Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Przedszkolu Gminnym w Jabtonnie

( nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Przedszkola Gminnego w Jablonnie informuje, ze w wyniku zakonczenia

procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

(imig i nazwisko)

ZAMNESZRANY/A ::coviictioiiins o e T . oisicvisio Y., St

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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