Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2023 Dyrektora Przedszkola nr 22 w Koszalinie

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

w Przedszkolu nr 22 w Koszalinie

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin ustala zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze
stanowiska urzednicze w Przedszkolu nr 22 w Koszalinie, zwanym dalej ,,Przedszkolem”, w
oparciu o nabdr na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko,
po spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas
nieobecnosci;

4) Pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym przeniesionych do pracy w tej samej lub innej miejscowosci, na jego wniosek
lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas
zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz przemawiajag za tym wazne potrzeby

po stronie jednostki przyjmujacej- art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych

Rozdzial 11

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§ 2.

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Przedszkola.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”

oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Przedszkola;

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, ze wskazaniem,

ktore z nich sg niezb¢dne a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy

informacyjnej w Przedszkolu.

Wzér ogloszenia 0 naborze stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§ 3.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Przedszkolu na stanowisku urzedniczym

moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajgca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreSlonym w przepisach
0 shuzbie cywilnej i na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.



Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na kierowniczym

stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora :

1) spetnia wymagania okreslone w § 3 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy

3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej i etapy naboru

§ 4.

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Przedszkola w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadza Komisja w co najmniej

3-0sobowym sktadzie, w tym przewodniczacy.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia pracownik wskazany przez Dyrektora.

§ 5.

Nabor kandydatow odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:

1) I etap, w ktorym Komisja na posiedzeniu otwiera ztozone przez kandydatow oferty.

2)

Na podstawie analizy zlozonych dokumentow Komisja ustala liste kandydatow
spelniajacych wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Informacje
o ilosci kandydatow spetniajacych wymagania umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy

informacyjnej w Przedszkolu. Informacja stanowi zatacznik Nr 2.

II etap w ktorym komisja przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami,
polegajace w pierwszej kolejnosci na zadawaniu jednakowych pytan, niezbednych
do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete naborem, oraz pytan dodatkowych
zadawanych przez poszczegdlnych czionkow Komisji. W przypadku zakwalifikowania
si¢ do II etapu naboru wigcej niz 15 kandydatoéw — Komisja moze przeprowadzi¢ pisemny

test kompetencyjny i ustali¢ liste kandydatow (od 5 do 10 osob), ktorzy uzyskali
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10.

11.

najwicksza liczbe poprawnych odpowiedzi. Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy
z kandydatami z ustalonej listy.
Komisja nie moze zajmowac stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Po kazdej rozmowie kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkéw Komisji powinien dokona¢ swojej
oceny. Dyskusja z pozostatymi czlonkami Komisji odbywa si¢ dopiero po zakonczeniu

wszystkich rozmoéw kwalifikacyjnych.

Oceny wszystkich kandydatow przez poszczegélnych cztonkéw Komisji przeprowadza
si¢ na formularzu oceny rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, stanowigcym zatacznik

Nr 3 do zarzadzenia.

Komisja poréwnuje swoje spostrzezenia oraz uzgadnia kolejno$¢ kandydatow, a takze wybiera
najlepszego kandydata, bioragc pod uwage poprawnos¢ udzielonych odpowiedzi na zadawane

pytania. Zestawienie punktowe stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw protokolant sporzadza protokdt wedtug zalacznika

Nr 5, ktory podpisuje przewodniczacy oraz wszyscy cztonkowie komisji.
Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Przedszkola.

W razie odrzucenia przez Komisje wszystkich kandydatow lub w razie niewylonienia

kandydata, Komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit do wybrania kandydata.

Informacja o wyniku naboru jest publikowana niezwlocznie - nie pdzniej niz w terminie
14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata - w BIP i na tablicy informacyjnej w
Przedszkolu przez okres co najmniej 3 miesigcy. Informacja stanowi zatacznik Nr 6 ktory
podpisuje przewodniczacy oraz wszyscy cztonkowie komis;ji.

Jezeli kandydat wyloniony w wyniku naboru nie przyjal oferty pracy mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole naboru.

Rozdzial V
Dokumenty aplikacyjne

§ 6.

Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej w Przedszkolu,
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg

na wolnym stanowisku.
Zainteresowane osoby sktadaja nastepujgce dokumenty aplikacyjne;
1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;



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

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

6) oswiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia przed zawarciem umowy o prace kandydat zobowigzany jest przedlozyé
zaswiadczenie lekarskie);

7) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r. poz. 922);

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany. W przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany jest dostarczy¢ za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego;

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie

obowigzkéw w wymiarze 1 etatu.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych  kandydatow  bioracych udziat w  procedurze naboru
sa przechowywane w Przedszkolu u Dyrektora, przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Kandydat moze takze osobiscie odebrac

ztozone dokumenty.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 6, nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu. Dyrektor Przedszkola powota zarzgdzeniem wewnetrznym trzyosobows, statg

Komisj¢ do niszczenia dokumentow. Z czynnosci zniszczenia Komisja sporzadza protokot.

DYREKTOR
Przedszkola nr 22 w Koszalinie

Hanna Thomas



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Naboru

Dyrektor

Przedszkola nr 22 w Koszalinie

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Wymagania niezbe¢dne:
Pracownikiem zatrudnionym na w/w stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz posiada peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z pelni praw publicznych (za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4. cieszy si¢ nieposzlakowanag opinia,

Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce pracy — Siedziba Przedszkola nr 22 w Koszalinie Chatubinskiego 6
2. Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

3. Praca w podstawowym systemie czasu pracy.
Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys — curriculum vitae;



3. kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

4. kserokopie dokumentéow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

5. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6. oswiadczenie 0 stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia przed zawarciem umowy o pracg kandydat zobowigzany jest przedlozy¢
zaswiadczenie lekarskie);

7. oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
jest dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego;

9. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze

1 etatu.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane moga dostarczy¢é komplet dokumentow osobiscie lub przesta¢ poczta
w terminie do dnia .......... roku na adres: Przedszkole nr 22 w Koszalinie Chatubinskiego 6
.Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
................................................ w  Przedszkolu nr 22 w  Koszalinie”  Aplikacje,
ktore wptyng do Przedszkola nr 22 w Koszalinie po wyzej okreSlonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Informacja o iloSci kandydatow spetniajacych wymagania formalne
i dopuszczonych do II etapu naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. Osoby
zakwalifikowane do drugiego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna) bedg o terminie i godzinie

powiadomione telefonicznie.

DYREKTOR
Przedszkola nr 22 w Koszalinie

( Imig i nazwisko )



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Naboru

Informacja o ilo$ci kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu konkursu na wolne

stanowisko urzednicze:

w Przedszkolu nr 22

w Koszalinie ul. Chatubinskiego 6

W odpowiedzi na ogloszenie Dyrektora Przedszkola nr 22 w Koszalinie o naborze —

wptyneto .... ofert konkursowych ztozonych w wyznaczonym terminie (do .................... ).

Do Il etapu konkursu na wolne stanowisko ....................cccccceeueeen... W Przedszkolu nr 22

w Koszalinie zakwalifikowalo sig .....0s0b.

Koszalin, ....................

Przewodniczaca Komisji



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

FORMULARZ OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
Z KANDYDATEM

( Imie i nazwisko kandydata )

[lo$¢ punktow

(0-3)

Kryteria oceny :
Przewodniczaca

.. Cztonek Komisji Cztonek Komisji Lacznie
Komisji

Predyspozycje i
umiejetnosci

Wiedza

Obowigzki
i zadania
w poprzednim
zatrudnieniu

Cele zawodowe

Razem

Przewodniczgca Komisji:

Sktad Komisji:
Przewodniczaca Komisji: ...........coiiiiieiennee,
Czlonek Komisji @ ....ooovviviiiniiiiiiieeieeieeene,

Cztonek KOMIS)i © ..ot



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Naboru

ZESTAWIENIE PUNKTOWE

[lo$¢ punktow za rozmowe

L.p. | Imig¢ i nazwisko kandydata kwalifikacyjng Lacznie

Przewodniczaca Czlonek Cztonek

komisji Komisji Komisji
1.
2.
3.
4.
6.
7.
Przewodniczaca Komisji:

Sktad Komisji:

Przewodniczaca Komisji: ..........coevenenienen.
Czlonek Komisji: ....ooooviviiiiiiiiiiiiecieens

Cztonek Komisji @ ......coovvviiiiiiiiiiieiieens
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Przedszkolu nr 22 w Koszalinie

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .......... 0s6b.

Do II etapu konkursu na w/w stanowisko zakwalifikowato sig ....... 0s0b.

Zgodnie z Regulaminem naboru przeprowadzono postgpowanie rekrutacyjne w dwoch
etapach:
1. W pierwszym etapie Komisja dokonata analizy dokumentow rekrutacyjnych
pod wzgledem formalnym.

2. Drugi etap obejmowat oceng rozmowy kwalifikacyjne;.

Komisja w sktadzie:

1) — Przewodniczaca Komisji
2) — Czlonek Komisji
3) e — Czlonek Komisji

po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami speliajacymi wymogi
formalne, sprawdzeniu wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku, wybrano nastepujgcych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych

punktow.
Lp. Imig i nazwisko Adres [lo$¢ punktow
1.
2.
3.
Komisja proponuje zatrudnienie Pani/Pana .........ccccviiiininiiniinininnnns /  Komisja

zdecydowata, ze nabor nie doprowadzit do wyboru kandydata.
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Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do protokotu:

1) ogloszenie o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow,
3) formularz oceny rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,

4) zestawienie punktowe.

Protokoét sporzadzit: Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Naboru

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze:

............................................. W Przedszkolu nr 22 w Koszalinie ul. Chatubinskiego 6

Na StANOWISKO .ttt ettt e e, > w Przedszkolu nr 22

w Koszalinie zostata wybrana:

W zwigzku z powyzszym Komisja uznala, ze kandydat’ka swoim przygotowaniem
merytorycznym i do§wiadczeniem zawodowym spetnil/a oczekiwania Komisji. Tym samym

otrzymal/a propozycje zatrudnienia na aplikowane stanowisko.

Koszalin, dnia ..............

Przewodniczaca Komisji
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