Zatacznik

do Zarzadzenia Nr11/2021
Dyrektora

Przedszkola Publicznego Nr 6
w Radomiu

z dnia 18.05.2021r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 6 W RADOMIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okre$la zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Przedszkolu Publicznym Nr 6 w Radomiu, zwanym dalej
»Regulaminem”.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282 t.j.),

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nalezy
przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 w.p.s.,
przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Pubhczne Nr 6 w Radomiu

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora przedszkola.

3. Stosowanie Regulaminu nie obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, ktorych status okre$laja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych (np. nauczycieli),

pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego,

pracownika samorzagdowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Przedszkolu
Publicznym Nr 6 w Radomiu,

pracownika samorzagdowego przenoszonego do/od innego pracodawcy samorzadowego na
podstawie porozumienia pomi¢dzy pracodawcami.

Rozdzial 2
Etapy naboru

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu naboru podejmuje dyrektor przedszkola.

§3

2. W ramach naboru przeprowadzane s3 nast¢pujace czynnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

powotanie komisji rekrutacyjne;,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze,

ocena formalna i merytoryczna ofert,

przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami celem wylonienia
kandydata, ktory zostanie zarekomendowany dyrektorowi przedszkola do zatrudnienia,
ogloszenie wynikoéw naboru,
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6) zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjne;.

Rozdzial 3
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§4

. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng, zwane dalej
komisjg, w sktad ktorej wchodza:

1) przewodniczacy komisji,

2) zastepca przewodniczgcego komisji,

3) cztonek komisji.

W uzasadnionych przypadkach sktad komisji moze zosta¢ poszerzony o innych pracownikow
przedszkola.

. Komisja dziata do czasu obsadzenia stanowiska pracy.

. W kwestiach formalnych, komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykla
wiekszoscig gtosow. W przypadku braku zwyktej wigkszosci decyduje glos przewodniczacego.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze

§5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej
Przedszkola, a takze na stronie internetowej Przedszkola.

Ogtloszenie zawiera wymogi, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

Dopuszcza si¢ dodatkowe umieszczenie ogloszenia o naborze w innych miejscach, m.in.:
1) w biurach posrednictwa pracy oraz urzedach pracy,
2) w prasie i na portalach internetowych.

Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial 5
Ocena formalna i merytoryczna ofert

§6
Po uptywie terminu sktadania dokumentow komisja przyst¢puje do prac zwigzanych
z analizg przedstawionych przez kandydatow dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu.

Komisja po dokonaniu oceny formalnej podejmuje decyzj¢ w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia kandydatéw do dalszego etapu postgpowania.

. Po dokonaniu oceny formalnej komisja przystepuje do oceny merytorycznej ofert spetniajgcych
wymogi formalne.

2



. Do rozmoéow kwalifikacyjnych zostaja dopuszczeni kandydaci, co do ktorych komisja —
na podstawie badania ofert — uznala, ze spetniajg niezbedne wymagania.

Rozdzial 6
Przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych

§7
. Kandydaci, ktérzy spelili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

weryfikacja informacji zawartych w zlozonej oferciec oraz dokonanie jego oceny w/g

nastepujacych kryteriow:

1) wiedzy i umiejetnosci niezbednych do optymalnego wykonywania zadan,

2) doswiadczenia zawodowego przydatnego z punktu widzenia wykonywania obowigzkow na
stanowisku, o ktore si¢ ubiega,

3) predyspozycji osobowosciowych do zajmowania stanowiska,

4) stawianych sobie celow zawodowych.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja przystepuje do gtosowania.
. Kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje jednym glosem.

. Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.
Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych
kandydatéw, ktorzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato rowng liczbe punktow, Komisja
przeprowadza kolejne glosowanie.

Jezeli wérod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 6, znajduje si¢ kandydat niepelnosprawny, to
komisja rekomenduje go do zatrudnienia w pierwsze] kolejnosci, o ile w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w przedszkolu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Jezeli wérdd kandydatow, o ktorych mowa w ust. 6, nie znajduje si¢ kandydat niepelnosprawny,
to komisja rekomenduje do zatrudnienia w pierwszej kolejnosci kandydata, ktory zdobyt
w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej najwieksza liczbe punktow.

§8
Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.

Tres$¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdzial 7
Ogloszenie wynikéw naboru

§9
Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje dyrektorowi
przedszkola informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy Komisji.

. Dyrektor przedszkola niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie
z zapisem art. 15 u.p.s.



Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
przedszkola oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert,
procedura naboru zostaje powtorzona.

Rozdzial 8
Zatrudnienie kandydata

§ 10

Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracg
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub okreslony z zastrzezeniem § 10 ust.2.

W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w przedszkolu umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
o ktorych mowa w § 7 ust. 6 Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 8.

Rozdzial 9
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11

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

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktore w procesie rekrutacji wziety udziat
w rozmowie kwalifikacyjnej beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Oferty 0sob nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia informacji
o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone.

Przedszkole nie odsyta otrzymanych dokumentéw.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18.05.2021 r.



