REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W PRZEDSZKOLU NR 31 ,,POD TECZA” W KONINIE

Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
Regulamin dotyczy zatrudniania pracownikdéw na podstawie umowy o prace,

z wyjatkiem stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewngtrznego.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.
§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor przedszkola.
2. Wniosek o zatrudnienie nowego pracownika na stanowisko urzednicze powinien
zawierac:
a) podanie przyczyny powstania wakatu,
b) wskazanie, potrzeby zatrudnienia nowego pracownika,
c) okreslenie zakresu obowigzkow,
d) okreslenie kosztow zwigzanych z zatrudnieniem,
e) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

f) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Dyrektor przedszkola, w formie zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjng, ktorej
zadaniem jest przeprowadzenie procesu kwalifikacyjnego.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg co najmnie;j :

a) trzy osoby wyznaczone przez Dyrektora przedszkola.



1.

1.

Rozdzial 111

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ na stronie

internetowe] przedszkola, BIP Przedszkola nr 31 ,Pod Teczg” 1 tablicy ogloszen

w Przedszkolu Nr 31 ,,Pod Tecza” w Koninie.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinna zawierac:

a)
b)

c)

d)

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,

okreslenie terminu, miejsca i sposobu sktadania dokumentow.

Wzor ogloszenia stanowi zaltgcznik nr 1.

Rozdzial IV
Przyjmowanie ofert aplikacyjnych
§ 4

W terminie, nie krdétszym niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia nast¢puje

przyjmowanie ofert aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych odbywa si¢ w wersji papierowe;.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie;

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

zyciorys CV z przebiegiem nauki 1 praktyki zawodowe;,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,
kopie $wiadectw pracy,

podpisane pisemne os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
w korzystaniu z pelni z praw publicznych 1 o niekaralnosci za przestgpstwa
popelnione umyslnie,

zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku,



h) klauzula o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia

1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883, z zm.)”,

Rozdzial V
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza ofert aplikacyjnych
§5
Po ztozeniu ofert aplikacyjnych przez kandydatow Komisja Rekrutacyjna dokonuje ich
weryfikacji.
Wiynikiem analizy ofert jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku.

Rozdzial VI
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania.
§6
. W terminie 7 dni od ztozenia ofert aplikacyjnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze,
umieszcza si¢ na stronie internetowej list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne zwigzane ze stanowiskiem oraz liste kandydatow zakwalifikowanych do
dalszego postepowania.
. Do dalszego postepowania Komisja Rekrutacyjna kwalifikuje osoby, ktore najlepiej
spetniajg kryteria naboru.
. Listy kandydatéw, o ktorych mowa w ust.1 zawierajg imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego. Informacja o kandydatach
stanowi informacj¢ publiczna.
. Lista kandydatow spehiajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie
internetowej przedszkola lub w BIP miasta Konina oraz na tablicy ogloszen

w Przedszkolu Nr 31 ,,Pod Tecza” do momentu ogloszenia ostatecznych wynikoéw naboru.

Wzor list stanowi zatgcznik Nr 2.



Rozdzial VII
Weryfikacja kandydatow
§7

. Weryfikacja nastepuje w oparciu o test i rozmowe kwalifikacyjng. Testu nie
przeprowadza si¢ w przypadku ztozenia niewielkiej ilosci ofert.
. W przypadku okreslonym w ust.l zdanie drugie, rozmowe¢ kwalifikacyjng Komisja
przeprowadza z kandydatami, ktorzy spelniaja wymagania okre$lone w ogloszeniu
o naborze.
. Rozmowe¢ kwalifikacyjng Komisja przeprowadza z kandydatami, ktorzy uzyskaja
najwigkszg liczbe punktow z testu. Tematyka i zakres testu jest kazdorazowo oglaszana na
stronie internetowe;.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji

zawartych w aplikacji,
b) okreslenie predyspozycji 1 umiejetno$ci kandydata w zakresie wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem,

¢) wybor najlepszego kandydata.
. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w oparciu o pytania
problemowe dotyczace wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany
jest nabor.
. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5. Maksymalna ilo$¢ punktow zalezy od ilosci kryteriow zastosowanych
podczas rozmowy kwalifikacyjnej i zostaje zawsze szczegdélowo okreslona w protokole
Komisji rekrutacyjnej. Kandydatem na wolne stanowisko urzednicze jest osoba, ktéra
uzyskata najwigkszg liczbe punktow.
. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ weryfikacyjng faktu podania przez kandydata
nieprawdziwych danych w ofercie aplikacyjnej, kandydat zostaje wykluczony z naboru na

wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.
§8
. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

. Protokot zawiera w szczegdlnosci:



a) okreslenie stanowiska urzedniczego,

b) liczbe kandydatéw uszeregowanych wedhlug spetnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w naborze oraz liczbe kandydatow zakwalifikowanych do dalszego
postepowania,

c) imiona 1 nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan okre§lonych
w naborze,

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Protokot nie podlega publikacji.

. Protokoét  przekazywany jest Dyrektorowi przedszkola, ktdry podejmuje decyzje

w sprawie zatrudnienia wytonionego kandydata w Przedszkolu Nr 31 ,,Pod Tecza”

w Koninie.

Rozdzial IX
Ogloszenie o wynikach naboru
§9
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej przedszkola lub
w BIP Miasta Konina oraz na tablicy ogloszen Przedszkola Nr 31 ,,Pod Tecza” przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

Wzor informacji stanowi zalacznik nr 3.

Rozdzial X
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace
§ 10
. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedlozy¢ aktualne badania lekarskie w celu potwierdzenia zdolnosci do

wykonywania pracy na danym stanowisku.



2. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje pisemng umowe¢ o prace okreslajaca rodzaj
1 miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi

wynagrodzenie, w dniu rozpoczgcia pracy.
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