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Dyrektora Samorzadowego Przedszkola z
Oddziatami Integracyjnymi Nr 1 w Koscianie

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Samorzadowym Przedszkolu Nr 1 w KoScianie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach urzedniczych i urzedniczo kierowniczych w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o
prace.

3. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym i
urzedniczo kierowniczym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U z2016 1. poz. 902 z pézn. zm.)

3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
- stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania
- stanowisk pomocniczych i obstugi
- pracownikow, ktérych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o
pracownikach samorzadowych
- pracownik6w zatrudnianych na zastepstwo ( dotyczy zastepstw
chorobowych, macierzynskich i innych przypadkéw losowych)

Rozdzial 11
Podjecie procedury o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze.
§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor
Przedszkola Nr 1 w Ko$cianie
2. Opis stanowiska pracy i ogloszenie o naborze powinno zawieraé
nastepujace informacje:
- okreslenie stanowiska pracy i warunkow pracy
- wymagania obligatoryjne z wyszczegolnieniem wymagan
kwalifikacyjnych
- wymagania dodatkowe



- wykaz zadan wykonywanych na danym stanowisku
- inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska

Rozdzial 111
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§3

1. Komisje rekrutacyjna powotuje dyrektor Przedszkola Nr 1
w Koscianie.
2. Komisja rekrutacyjna pracuje w sktadzie minimum 3 osobowym.
3. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:
- dyrektor Przedszkola Nr 1 w Kos$cianie
- pracownicy administracyjni wyznaczeni przez dyrektora Przedszkola
nr 1 w Koscianie
4. W sktad komisji rekrutacyjnej nie moga wchodzié¢: matzonek kandydata
oraz osoby pozostajace z nim w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia.
Na te okoliczno$¢ cztonkowie komisji sktadaja odpowiednie o§wiadczenia
(wzoér o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu).
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru
§ 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym.
Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne
Rozmowa kwalifikacyjna — wybor kandydata
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze i urzedniczo
kierownicze
§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i urzedniczo

kierowniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Samorzadowego
Przedszkola Nr 1 w Koscianie



2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach np.
w prasie, urzedzie pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
- nazwe 1 adres jednostki
- okreslenie stanowiska urzedniczego
- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa
obligatoryjne, a ktére dodatkowe,
- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
- wskazanie wymaganych dokumentéw
- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow
4. Termin sktadania dokumentow, okre§lony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial VI
Przyjmowanie wymaganych dokumentéw

§6
1. Po ogloszeniu naboru umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie wymaganych dokumentéw
od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.
2. Kandydaci zobowiazani sa ztozy¢ nastepujace dokumenty:
- kwestionariusz osobowy
- dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie ( kserokopie)
- kserokopie $wiadectw pracy
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
- oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w pehi z praw publicznych
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnianie i przetwarzanie
danych osobowych
- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
-oswiadczenie , ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe
- oSwiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po zamieszczeniu ogloszenia w organizowanym
naborze na wolne stanowiska urzednicze i urzedniczo kierownicze
wylacznie w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczna.



Rozdzial VII
Analiza dokumentéw
§7
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna powotana przez
dyrektora Przedszkola nr 1 w Koscianie
2. Analiza dokumentéw nadestanych przez kandydatow ma na celu
poréwnanie danych zawartych w nich z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VIII
Wybér kandydata

§8

1. Wybor kandydata dokonywany jest na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji w zltozonych dokumentach.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbadac:
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow
- posiadana wiedze na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega

sie o stanowisko
- obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

5. Punktacja w skali od 1-10 zatacznik nr 1 do Regulaminu

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
przedstawia Dyrektorowi maksymalnie 5 kandydatow z najwigksza
liczba punktéw i on podejmuje decyzje o zatrudnieniu.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy.
§ 10
1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja rekrutacyjna sporzadza
protokot
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

- okreslenie stanowiska urzgdniczego i urzedniczo kierowniczego, na
ktdre byl przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug poziomu spehienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§ 11
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie od dnia
zakonczenia procedury naboru.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:
- nazwg¢ 1 adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,
- imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.
3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial XII

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane
przez zainteresowanych w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 1 w
Koscianie.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§13

. Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na wolne
stanowisko urzednicze i urzedniczo kierownicze na kazdym etapie jego
trwania.

. Informacja o uniewaznieniu naboru zostanie podana do wiadomosci
publiczne;j.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania tj.01.01.2025 r.




