Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 88/2009

Dyrektora PP Nr 8 w Garwolinie
dnia 24 czerwca 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 8 ‘PLASTUS’ W GARWOLINIE

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb organizowania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w
tym wolne stanowiska kierownicze urzednicze w Publicznym Przedszkolu nr 8 w Garwolinie.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

§ 3.

1)
2)
3)

4)
a.

b.

C.
d.
€.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 8 w Garwolinie
Glownym Ksiegowym-nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Przedszkola nr 8 w
Garwolinie

Przedszkolu- nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Przedszkola Nr 8 ‘Plastus’ w Garwolinie
Pracowniku Biurowym-nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Biurowego Publicznego
Przedszkola Nr 8 w Garwolinie

Komisji- nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora
Publicznego Przedszkola Nr 8 w Garwolinie

BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez Publiczne
Przedszkole Nr 8 w Garwolinie

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

Whiosek o obsadzenie wakujacego stanowiska lub utworzenie nowego stanowiska urzedniczego
przekazuje do Dyrektora Pracownik Biurowy.

Wnhiosek o ktorym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na zapewnienie cigglosci realizacji zadan na danym stanowisku
Osoba wymieniona w pkt. 1 zobligowana jest do przedtuzenia do akceptacji Dyrektorowi
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

doktadne okre$lenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkoéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko

Okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec 0s0b, ktore je zajmuja

Okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia
Okres$lenie odpowiedzialnosci

Inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy

5) Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczegcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Dyrektor w drodze zarzadzenia
2. W sktad Komisji wchodzg 3 osoby wyznaczone przez Dyrektora
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze



§5.

Etapy naboru sg nastepujace:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

2) Sktadanie dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze

3) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych

4) Selekcja koncowa kandydatow

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
6) Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 8 w
Garwolinie.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in..

a) w prasie

b) urzgdach pracy

¢) Urzedzie Miasta

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego

c¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

e) wskazanie wymaganych dokumentéw

f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow

4. Ogloszenie bedzie umieszczone w BIP oraz na tablicy ogloszen przez co najmniej 10 dni
kalendarzowych

§7.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w
przedszkolu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny

b) zyciorys- curriculum Vita

¢) kserokopie §wiadectw pracy

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny na stronie BIP oraz w
kadrach przedszkola.

g) kopie strony ksigzeczki wojskowej z wpisami dotyczacymi przebiegu stuzby wojskowej, w
przypadku gdy o prace ubiega si¢ mezczyzna

h) o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

1) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

§ 8.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym

§9.

1. Na selekcje koncowa sktadaja sig:

a) test kwalifikacyjny

Lub

b) rozmowa kwalifikacyjna

2. Dopuszcza si¢ stosowanie obydwu form selekcji kandydatow lacznie.

§ 10.

1. Do testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni kandydaci, ktorzy
spetili wymagania formalne.

2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1 zawiadamiani sg niezwlocznie przez pracownika do spraw
kadr o terminie i miejscu spotkania telefonicznie lub pisemnie.

§11.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2.Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowg. Kandydat w sumie z
testu moze maksymalnie otrzyma¢ 10 punktow.

3. W pomieszczeniu , w ktorym przeprowadzan si¢ test kwalifikacyjny mogg przebywac¢ wytacznie
cztonkowie Komisji i kandydaci uczestniczacy w naborze.

§12.

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
A/predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
B/posiadaja wiedze¢ na temat prowadzeni jednostki budzetowe;j jaka jest
Przedszkole
C/obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata
D/cele zawodowe kandydata
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. W pomieszczeniu w ktorym przeprowadza si¢ indywidualna rozmowa kwalifikacyjng moga
przebywac¢ wylacznie cztonkowie Komisji 1 kandydat.



5.Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.

§ 13.

1.Po przeprowadzeniu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata
ktory w selekcji koncowej uzyskal minimum 6 punktow z testu minimum 18 punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. W przypadku przeprowadzenia obydwu form selekcji Komisja wybiera kandydata

ktory uzyskal minimum 6 punktéw z testu i minimum 18 punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 14.

1.Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokét , o ktorym mowa w art..14 ustawy.
2.Protokot przekazywany jest Dyrektorowi ,ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu wylonionego
kandydata w Publicznym Przedszkolu Nr 8 w Garwolinie.

§15

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze 1 zatwierdzeniu protokotu przez dyrektora
przedszkola informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ na tablicy ogtoszen w przedszkolu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy , na zasadach okreslonych w
art..15 ust.1 ustawy.

2.Informacja o ktoérej mowa w ust.1 zawiera dane, o ktorych mowa w art..15 ust.1 1 2 ustawy.

§ 16.

1.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy ,komisja moze wnioskowa¢ do Dyrektora o zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru oraz ponownie upowszechnia si¢ informacje o wynikach naboru zgodnie z art..15 ust.1 1 2
ustawy.

§17.

1.Z wybranym kandydatem po dostarczeniu informacji z Krajowego Rejestru Karnego ,ze kandydat
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe burmistrz zawiera umowe o prace na czas
okreslony lub na czas nieokre$lony z zachowaniem zasad okre§lonych w art. 16 ustawy.

§18.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

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






	W PUBLICZNYM    PRZEDSZKOLU NR 8 ‘PLASTUŚ’ W GARWOLINIE

