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Zalgcznik Nr 1

Do Zarzgdzenia nr 12/2021

Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 4
w Brzegu

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE WTYM
STANOWISKA KIEROWNICZE
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 4 W BRZEGU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Celem Regulaminu  jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze w Przedszkolu Publicznym Nr4 w
Brzegu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

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

3. Nab6r na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. 2018, poz.
1260 z p6zn. zm.) i w niniejszym Regulaminie naboru.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. 2018, poz. 1260 z p6zn. zm..);

2) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Brzegu

3) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na: wolne stanowisko
urzednicze,
w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Brzegu bioracych udziat w naborze.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Przedszkola.



Rozdzial 111
Etapy naboru
§4

Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
2) powotanie komisji konkursowej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
5) ogtloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace

a) merytoryczna ocena dokumentdw aplikacyjnych,

b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) ogtoszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Konkursowej

§5

1. Komisje Konkursowa (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 4 w Brzegu.
2. W sktad Komisji Konkursowej moga wchodzié:
1) Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 4 w Brzegu
2) Nauczyciel zatrudniony w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Brzegu
3) Pracownik administracyjny Przedszkola Publicznego Nr 4 w Brzegu

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 2-osobowym, w tym przewodniczacy lub

zastepca przewodniczacego.

4. Przed ustaleniem wynikow Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po

osiagnigciu ktorego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

5. 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 budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Czlonkowie

Komisji Konkursowej sktadajg w tym przedmiocie stosowne o§wiadczenia.
6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola
Publicznego Nr 4 w Brzegu.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m. in.:

a) na stronie internetowej przedszkola
b) w biurach posrednictwa pracy,
c¢) w urzedach pracy.

3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Przedszkola

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego Nr 4 w Brzegu liczac od nastepnego
dnia od dnia opublikowania w BIP.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V1

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7
1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Przedszkola Publicznego Nr 4
w Brzegu nastgpuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej z klauzulg dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (pkt 12)

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku okres§lonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

10) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepisow,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z wymogami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
,RODO”).

§8

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko formie pisemne;.

2. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktérym mowa
w §6 pkt 2.

§9
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Przedszkola Publicznego Nr 4 w Brzegu
po terminie skladania podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze nie beda rozpatrywane przez Komisje Konkursowa.



Rozdzial VII

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
- I etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§10

1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami dorgczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy
formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze. Komisja Konkursowa sprawdza czy oferty zostaty ztozone w
terminie i czy zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat
spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze. Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze
kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a
kandydaci nie zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Komisja Konkursowa sporzadza listg kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne — informacje z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Wz6r informacji z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu naboru.

3. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostajg powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial VIII
Ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna
- IT etap naboru na wolne stanowisko urzednicze
§11
1. Na ocen¢ merytoryczng kandydatéw sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzona przez Komisj¢ Konkursowa.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi zbadanie:
1) wiedzy kandydata niezb¢dnej do wykonywania pracy,
2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
3) celow zawodowych kandydata.



§12

Kazdemu z kandydatow Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych
odpowiedzi przyznaje punkty od 0 do 5 za kazda odpowiedz na zadane pytanie.

1.

§13
Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wytonienia kandydata, ktéry osiagnat najlepszy wynik w
trakcie naboru.

. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymat najwigksza liczbg punktow

sposrod wszystkich kandydatow.

. W razie réwnosci punktow rozstrzygajacy gtos nalezy do Przewodniczacego Komisji
Konkursowe;.
. Wylonionego kandydata Komisja rekomenduje Dyrektorowi Przedszkola do
zatrudnienia.
Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze
§14

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja

Konkursowa sporzadza protokot.

. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

okresla ustawa.

. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdzial X
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§15

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne

stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Przedszkola oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla
ustawa.

Wzor informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze okresla ztacznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu naboru.



. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku prac, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy pkt 1,2 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku o0sob podejmujacych po raz  pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na  kierowniczym stanowisku urzgdniczym w jednostkach
samorzgdowych, umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie diuzej niz 6
miesiecy.

. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust.6, rozumie si¢
osobe, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa wart. 2,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o0 pracg,
zobowigzany jest przedtozy¢é zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy na stanowisku urzedniczym.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 16

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktéore w wyniku naboru zostaly umieszczone w
protokole beda przechowywane zgodnie z przepisami szczegdlnymi.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust.] 1 ust.2 zostang
protokolarnie zniszczone.




